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Lời tựa 
T
rong suốt 20 năm qua, Câu lạc bộ Nhân sự Việt Nam (VNHR) luôn kiên trì với sứ mệnh hỗ trợ các cộng đồng nhân sự trong nước, góp phần vào sự nghiệp phát triển ngành quản trị nhân sự, phát triển đội ngũ các quản lý, chuyên viên phụ trách quản trị nguồn nhân lực chuyên nghiệp, cùng tham gia hỗ trợ ban lãnh đạo điều hành phát triển tổ chức. Xa hơn, hoài bão của VNHR là góp sức “nâng tầm nguồn nhân lực Việt”, chung tay xây dựng và phát triển đất nước.
Các chương trình hoạt động của VNHR trong nhiều năm qua tập trung vào việc kết nối các nguồn lực trong cộng đồng cùng chia sẻ kiến thức và kinh nghiệm, đào tạo chuyên môn cho đội ngũ làm nhân sự. Lực lượng này là những người đảm trách nhiệm vụ quản lý và phát triển nguồn nhân lực trong tổ chức để phục vụ cho mục tiêu phát triển bền vững của tổ chức. Đến nay, VNHR có hàng trăm hội viên đã và đang giữ những vai trò quan trọng trong các tập đoàn đa quốc gia, các công ty và tổ chức khắp trong và ngoài nước.
Song song với các hoạt động đào tạo và phát triển nguồn nhân lực, VNHR mong muốn xây dựng một tủ sách chuyên môn cho những người làm nhân sự vì kiến thức là vô hạn. Dự án này quy tụ các chuyên gia được đào tạo bài bản chuyên ngành quản trị nguồn nhân lực, có nhiều năm kinh nghiệm cùng tham gia biên soạn các tài liệu quản trị phù hợp để ứng dụng trong các doanh nghiệp Việt Nam; đồng thời tuyển chọn các quyển sách hay về quản trị nguồn nhân lực trên thế giới để biên dịch và giới thiệu đến độc giả.
Trong bối cảnh hiện nay, khi chưa có một bộ tiêu chuẩn đầy đủ về quản trị nguồn nhân lực hay những chuẩn mực được thừa nhận cho lĩnh vực quản trị nguồn nhân lực tại Việt Nam, việc thực hành quản trị nguồn nhân lực tại mỗi tổ chức là khác nhau tùy vào điều kiện, hoàn cảnh.
Cuốn sách Cẩm nang thực hành tuyển dụng mà bạn đang cầm trên tay là cuốn đầu tiên trong bộ sách Cẩm nang thực hành nhân sự mà VNHR biên soạn và phát hành với mong muốn góp thêm vào kho tài liệu chuyên môn cho những người làm công tác quản lý nguồn nhân lực. Bộ sách Cẩm nang thực hành nhân sự được biên soạn theo hình thức sổ tay thực hành, dành cho đối tượng quản lý và chuyên viên chuyên trách các mảng chuyên môn trong chức năng quản trị nguồn nhân lực, bao gồm nhưng không giới hạn từ hoạch định nguồn nhân lực, tuyển dụng, đào tạo phát triển, lương và phúc lợi, đánh giá hiệu quả công việc, phát triển và quản lý nhân tài, quan hệ lao động, động viên và khích lệ nhân viên, giữ chân nhân tài…
Với cuốn đầu tiên trong bộ sách, Cẩm nang thực hành tuyển dụng là những hướng dẫn kiến thức và thực hành trong tuyển dụng phù hợp cho mọi loại hình tổ chức, đặc biệt cho các doanh nghiệp vừa và nhỏ tại Việt Nam. Sách hướng dẫn chi tiết các bước trong quy trình tuyển dụng, những lưu ý đối với nhà tuyển dụng đi kèm với những biểu đồ, biểu mẫu thường được dùng trong tuyển dụng. Ngoài ra, sách còn có một chương hướng dẫn hội nhập cho nhân viên mới sau khi được tuyển dụng.
Do hạn chế về thời gian, cuốn sách không tránh khỏi những khiếm khuyết. Nhóm dự án và các tác giả rất mong bạn đọc có những phản hồi, góp ý để những lần tái bản sau được hoàn thiện hơn.
- ThS. LÊ HỒNG PHÚC
Sáng lập viên – Chủ tịch Câu lạc bộ Nhân sự Việt Nam



Lời cảm ơn 
T
rước hết, tôi xin nói lời mang ơn chứ không chỉ cảm ơn đơn thuần đến những tác giả chính đã biên soạn để quyển cẩm nang này được ra đời đúng hẹn, các bạn Phan Thị Minh Nguyệt, Phạm Thị Thanh Hòa và Nguyễn Thị Ngọc Diễm. Tôi cũng muốn nhân dịp này bày tỏ lòng khâm phục đến sự cam kết, nhiệt tình và nỗ lực to lớn của các bạn khi tham gia dự án này dù rất bận rộn với vị trí chủ chốt trong công ty đang làm, là người mẹ, người vợ của gia đình và vừa là thành viên không thể thiếu trong các hoạt động cộng đồng. Các bạn đã làm, đã vượt qua những việc, những mốc thời gian tưởng chừng như không thể và hoàn thành một cách trọn vẹn.
Quyển cẩm nang này sẽ không thể hoàn thiện, nếu không có sự đóng góp ý kiến và chỉnh sửa chi tiết của nhóm phản biện. Tôi và nhóm tác giả xin bày tỏ sự trân trọng, biết ơn đến toàn thể nhóm phản biện, các bạn Luật sư Lê Trọng Thêm, Luật sư Nguyễn Thu Huyền, các anh chị đang làm công tác nhân sự là Phạm Thị Bích Thủy, Trần Thu Hà, Nguyễn Duy Triết, Nguyễn Hà Vy, đặc biệt là PGS.TS. Trần Kim Dung, cô đã đóng góp rất nhiều ý kiến giá trị và hữu ích cho cả phần trình bày, cấu trúc và nội dung của cuốn cẩm nang này.
Chúng tôi cũng trân trọng cám ơn anh Lê Hồng Phúc, Chủ tịch VNHR và chị Vũ Thị Anh Thơ, Giám đốc Điều hành VNHR là những người trong Ban Điều hành đã khởi xướng dự án và hỗ trợ nhiệt tình cho dự án sách của nhóm.
Cuối cùng, chúng tôi muốn cảm ơn bạn Võ Ca Dao, bạn Trần Thảo Linh bên Công ty Cổ phần Văn hóa Truyền thông Sống vì đã tham gia góp ý suốt quá trình viết và hoàn thiện bản thảo.
- NGUYỄN NGỌC ANH TUẤN
Trưởng Dự án Bộ sách Cẩm nang Thực hành Nhân sự



Phần 1 
Quy trình tuyển dụng 
MỤC ĐÍCH
Sau khi nghiên cứu phần này, bạn đọc có thể:
	 Hiểu được các nguồn ứng viên để tuyển dụng cho doanh nghiệp (các ưu và nhược điểm của từng nguồn và việc lựa chọn phù hợp).
	 Hiểu được các bước trong quy trình tuyển dụng.




Vai trò của tuyển dụng 
T
uyển dụng giúp tìm kiếm và lựa chọn các ứng viên phù hợp nhất với những vị trí khác nhau trong doanh nghiệp, nhằm không chỉ đáp ứng nhu cầu hiện tại mà còn phát triển cùng doanh nghiệp trong dài hạn.
Tuyển chọn đúng người mang đến những lợi ích sau cho doanh nghiệp:
	 Tăng hiệu suất: Người có năng lực và phẩm chất phù hợp với công việc có thể mang lại hiệu suất cao. Ngược lại, nếu nhân viên được tuyển dụng có kiến thức, kỹ năng, thái độ chưa phù hợp thì có thể ảnh hưởng và làm giảm hiệu suất của cả tập thể.
	 Tăng cường sự gắn kết và quan hệ lao động tốt: Một nhân viên phù hợp sẽ khuyến khích các mối quan hệ tốt hơn giữa nhân viên với doanh nghiệp và giữa các nhân viên với nhau.
	 Nâng cao uy tín và danh tiếng doanh nghiệp: Những người giỏi có thể thu hút được người giỏi. Một doanh nghiệp có nhiều người giỏi, tỷ lệ nhân viên nghỉ việc thấp chắc chắn sẽ tạo được uy tín và danh tiếng để thu hút được thêm nhiều ứng viên giỏi.
	 Giảm chi phí đào tạo: Nhân viên phù hợp có thể học nhanh và bắt tay ngay vào việc để tạo ra kết quả. Điều này đặc biệt quan trọng khi công việc phức tạp, cần phải đào tạo nhiều hoặc đòi hỏi kinh nghiệm.
	 Giảm chi phí tuyển dụng: Một nhân viên phù hợp và gắn kết với doanh nghiệp sẽ giúp tiết kiệm ngân sách trong thời gian dài.

Với tầm quan trọng như vậy, khâu tuyển dụng trong doanh nghiệp cần được đầu tư về thời gian, năng lực, hệ thống và được tiến hành kỹ lưỡng ngay từ đầu.
Chọn được nhân viên có đủ năng lực và phù hợp với doanh nghiệp là kết quả của một quá trình có hệ thống, phương pháp và sự đầu tư kỹ lưỡng. Chính vì vậy, các chuyên viên tuyển dụng cần có kiến thức về quy trình, phương pháp, kỹ thuật cần thiết để đảm bảo quá trình này hiệu quả và thành công. Sự hiểu biết pháp luật và khung pháp lý trong tuyển dụng và tuyển chọn, các thực tiễn đang được thực hành tốt tại Việt Nam và các nước tiên tiến trên thế giới, các nguồn tuyển dụng hiệu quả, phương pháp tuyển dụng cũng như sở hữu các kỹ năng phỏng vấn, đánh giá nhân viên tiềm năng để lựa chọn đúng người cho doanh nghiệp là những yêu cầu quan trọng mà một chuyên viên tuyển dụng chuyên nghiệp cần được trang bị.
Hiệu quả của quá trình tuyển dụng được ghi nhận bằng sự hài lòng của doanh nghiệp đối với những nhân viên đã được chọn – những người thể hiện được năng lực, làm việc hiệu quả và gắn kết với đội ngũ, với doanh nghiệp.



Lựa chọn nguồn ứng viên trong tuyển dụng 
Đ
ể đáp ứng nhu cầu phát triển nguồn nhân lực trong tổ chức, doanh nghiệp có thể thực hiện việc tìm kiếm và lựa chọn ứng viên thông qua hai nguồn: Ứng viên nội bộ và ứng viên bên ngoài. Việc lựa chọn nguồn ứng viên nào là tùy thuộc vào chiến lược nhân sự của doanh nghiệp ở từng thời điểm. Phần lớn các doanh nghiệp đều sử dụng cả hai nguồn để tối đa khả năng lựa chọn ứng viên, mang đến hiệu quả tối ưu cho doanh nghiệp.
Về mức độ ưu tiên tuyển dụng nguồn nội bộ hay nguồn từ bên ngoài trước, nhiều doanh nghiệp sẽ quy định cụ thể trong chính sách tuyển dụng. Các doanh nghiệp có chính sách ưu tiên tuyển dụng từ nguồn nội bộ trước thường quy định sau một thời gian nhất định (ví dụ: bảy ngày theo lịch) kể từ lúc ban hành thông báo tuyển dụng trong nội bộ, rồi mới thông báo rộng rãi ra bên ngoài về vị trí cần tuyển dụng.
Nguồn ứng viên từ nội bộ doanh nghiệp
Đối tượng của nguồn này là những nhân viên hiện đang làm việc trong doanh nghiệp. Đây là nguồn ứng viên thường được các doanh nghiệp ưu tiên khi tuyển dụng.
Ưu điểm của nguồn ứng viên nội bộ
	 Sự gắn bó cao hơn: Nhân viên đã được thử thách về lòng trung thành và có tinh thần gắn kết với doanh nghiệp.
	 Tiếp cận công việc nhanh hơn: Nhân viên đã hiểu cách thức làm việc và con người tại doanh nghiệp nên sẽ thích nghi với công việc mới nhanh chóng hơn.
	 Nâng hiệu suất công việc: Tạo được động lực và tinh thần thi đua rộng rãi của nhân viên trong nội bộ doanh nghiệp, giúp hiệu suất làm việc của nhân viên nâng cao.
	 Có cơ hội phát triển: Đây cũng là cơ hội phát triển và thăng tiến cho nhân viên.
	 Tiết kiệm thời gian và chi phí: Rút ngắn thời gian tuyển dụng, rủi ro thấp hơn (do doanh nghiệp đã có đủ các thông tin và hiểu rõ ứng viên nội bộ), tiết kiệm chi phí tuyển dụng.

Nhược điểm của nguồn ứng viên nội bộ
	 Thiếu tính sáng tạo: Nhân viên được tuyển chọn theo hình thức đề bạt, thăng chức trong nội bộ thường bị “sức ỳ” trong công việc vì đã quen với môi trường, thường rập khuôn với cách làm việc cũ và thiếu sự sáng tạo. Còn đối với doanh nghiệp chỉ sử dụng nguồn nhân lực trong nội bộ, thường chất lượng lao động không được thay đổi.
	 Có thể gây ra tình trạng xung đột nội bộ: Như tạo bè phái, bất hợp tác, mâu thuẫn giữa nhóm ứng viên thành công và nhóm ứng viên không thành công, gây chia rẽ trong nội bộ doanh nghiệp.
	 Thiếu sự đa dạng: Như thiếu sự đa dạng văn hóa, những năng lực mới, ý tưởng mới cho doanh nghiệp.

Các hình thức tuyển dụng từ nguồn nội bộ
	 Thông báo tuyển dụng nội bộ

Các thông báo tuyển dụng nội bộ cần được phổ biến rộng rãi đến toàn thể nhân viên trong doanh nghiệp.
Các doanh nghiệp có thể xây dựng cho mình một website tuyển dụng riêng. Đây là một kênh thông tin chính thức và thuộc quyền sở hữu của doanh nghiệp nên có độ tin cậy cao. Website tuyển dụng riêng này không chỉ giúp doanh nghiệp phổ biến các thông báo tuyển dụng nội bộ đến nhân viên, mà còn có tác dụng thu hút thêm nguồn ứng viên bên ngoài khi theo dõi thông tin về doanh nghiệp, theo đó các ứng viên bên ngoài có thể ứng tuyển trực tuyến qua website tuyển dụng của doanh nghiệp.
Ưu điểm của website tuyển dụng riêng là phòng Nhân sự có thể chủ động trong việc thiết kế và cập nhật các thông tin tuyển dụng, giúp doanh nghiệp tiết kiệm chi phí hơn khi sử dụng dịch vụ tại các website tuyển dụng bên ngoài.
	 Việc giới thiệu và đề cử nhân viên nội bộ

Hình thức đề cử nhân viên nội bộ thường do một cấp quản lý có uy tín đề bạt các nhân viên nội bộ tiềm năng vào vị trí mà doanh nghiệp đang tuyển dụng. Việc đề cử từ cấp quản lý có uy tín giúp cho phòng Nhân sự có nguồn thông tin tin cậy về ứng viên nội bộ đó trong quá trình lựa chọn.
	 Việc tự ứng cử của nhân viên trong doanh nghiệp

Hình thức tự ứng cử của nhân viên nội bộ cũng là hình thức phổ biến khi người nhân viên có sự tự tin về năng lực của mình cho vị trí mà doanh nghiệp đang tuyển dụng. Với hình thức này, phòng Nhân sự cũng có thể dễ dàng kiểm tra năng lực, thành tích quá khứ của nhân viên tự ứng cử thông qua hồ sơ hoặc các dữ liệu của nhân viên trong hệ thống nhân sự tại doanh nghiệp.
	 Luân chuyển nhân sự

Đây cũng là hình thức đáp ứng nhu cầu tuyển dụng nội bộ của doanh nghiệp tại từng thời điểm phù hợp.
Các bước tìm ứng viên từ nguồn nội bộ
	 Thông báo tuyển dụng thông qua mạng nội bộ, email, bảng thông tin, website nội bộ…
	 Xác định thời hạn nộp hồ sơ cho ứng viên nội bộ.
	 Tiếp nhận hồ sơ ứng viên nội bộ.
	 Hoàn thành quá trình sàng lọc hồ sơ và phỏng vấn.

Doanh nghiệp cần xây dựng Quy trình tuyển dụng nội bộ tương tự như Quy trình tuyển dụng từ bên ngoài. Một số doanh nghiệp đề ra các tiêu chuẩn cho nhân viên nội bộ khi được đề cử hoặc tự ứng cử như nhân viên phải có thời gian làm việc ít nhất là 12 tháng trước khi được ứng tuyển vào một vị trí khác. Điều này giúp đảm bảo chất lượng của nhân viên nội bộ khi chuyển sang đảm nhiệm vị trí mới.
Nguồn ứng viên từ bên ngoài doanh nghiệp
Đây là nguồn nhân lực được tìm kiếm từ bên ngoài doanh nghiệp. Nguồn nhân lực này thường bao gồm:
	 Ứng viên hiện đang làm việc hoặc đã nghỉ việc tại các tổ chức khác có mong muốn thay đổi công việc (kể cả làm việc trong nước hoặc nước ngoài).
	 Ứng viên là sinh viên vừa tốt nghiệp các trường Đại học/Cao đẳng/Trung học dạy nghề (kể cả được đào tạo trong nước hoặc nước ngoài).
	 Ứng viên từ nguồn bên ngoài được nhân viên trong doanh nghiệp giới thiệu.

Ưu điểm của nguồn ứng viên bên ngoài
	 Khách quan hơn: Khách quan hơn trong việc tuyển chọn ứng viên theo các tiêu chuẩn công việc được yêu cầu thông qua các hình thức tuyển dụng công khai.
	 Chuyên môn trong ngành: Ứng viên có thể có nhiều kiến thức tiên tiến và nhiều kinh nghiệm thực tiễn, nên doanh nghiệp không phải tốn nhiều thời gian hoặc chi phí cho việc đào tạo lại.
	 Đa dạng hơn: Ứng viên với tính cách và phong cách làm việc mới mẻ sẽ tạo nên “luồng gió mới” trong doanh nghiệp, góp phần đa dạng hóa lực lượng lao động trong tổ chức.
	 Tiếp cận số lượng ứng viên tiềm năng nhiều hơn: Thị trường luôn có rất nhiều ứng viên sẵn sàng cho công việc.

Nhược điểm của nguồn ứng viên bên ngoài
	 Tăng chi phí và thời gian tuyển dụng: Doanh nghiệp sẽ mất nhiều thời gian và tốn nhiều chi phí tuyển dụng hơn là tìm nguồn ứng viên từ nội bộ doanh nghiệp. Ngoài ra, tiền lương trả cho ứng viên bên ngoài cũng thường cao hơn cho ứng viên nội bộ.
	 Thời gian thích nghi dài hơn: Ứng viên từ nguồn bên ngoài sẽ cần nhiều thời gian để tìm hiểu và bắt nhịp với tốc độ công việc, ngoài ra còn phải tìm hiểu và hòa nhập với con người và văn hóa trong tổ chức.
	 Rủi ro cao: Khả năng tuyển phải người không phù hợp cao hơn.
	 Làm mất cơ hội thăng tiến của nhân viên nội bộ: Việc tuyển dụng nguồn ứng viên bên ngoài làm mất đi động lực phấn đấu và cơ hội thăng tiến cho các nhân viên trong doanh nghiệp.

Các hình thức tuyển dụng từ nguồn bên ngoài
	 Quảng cáo tuyển dụng trên các phương tiện truyền thông như báo, tạp chí, tập san, đài phát thanh, đài truyền hình…

Tùy theo số lượng và tính chất của vị trí tuyển dụng, doanh nghiệp có thể thực hiện thành một chiến dịch quảng cáo để thu hút số lượng lớn các ứng viên. Tuy nhiên, hình thức này đòi hỏi một khoản chi phí cao cho việc quảng cáo và tuyển dụng.
	 Các trung tâm giới thiệu việc làm

Hình thức này thường được áp dụng khi doanh nghiệp cần lực lượng lao động phổ thông hoặc tuyển dụng với số lượng lớn.
	 Các hội chợ việc làm

Hình thức này có ưu điểm là ứng viên và doanh nghiệp là nhà tuyển dụng có cơ hội tiếp xúc trực tiếp tại hội chợ việc làm. Điều này giúp ứng viên có niềm tin vào doanh nghiệp và đồng thời, doanh nghiệp cũng thu thập nhiều thông tin về ứng viên làm cơ sở tuyển chọn. Nhiều doanh nghiệp đã tuyển chọn được ứng viên phù hợp qua buổi trao đổi tại hội chợ việc làm.
	 Tuyển dụng trực tiếp tại các trường Đại học, Cao đẳng

Hình thức này giúp cho doanh nghiệp có thể tuyển dụng ngay được các ứng viên tiềm năng là các sinh viên khá giỏi đang chuẩn bị tốt nghiệp.
Ngoài ra, với hình thức nhận “thực tập sinh”, doanh nghiệp cũng sẽ có thêm nguồn ứng viên tiềm năng để xem xét tuyển dụng các sinh viên đạt kết quả thực tập tốt, đáp ứng yêu cầu công việc.
	 Các website tuyển dụng

Hình thức này thường được áp dụng tại doanh nghiệp có nhu cầu tuyển dụng các vị trí từ cấp trung trở lên. Ưu điểm của hình thức này là doanh nghiệp có thể nhận được số lượng lớn hồ sơ ứng viên trực tuyến, tuy nhiên chất lượng hồ sơ còn tùy thuộc vào uy tín của website đăng tuyển.
Tùy thuộc vào cấp bậc vị trí, ngành nghề, địa điểm làm việc cũng như ngân sách mà doanh nghiệp lựa chọn website đăng tuyển phù hợp để tìm được nguồn ứng viên đạt yêu cầu theo mong đợi.
Có nhiều website cung cấp dịch vụ hỗ trợ tuyển dụng trực tuyến phổ biến hiện nay, một trong số đó được nhiều nhà tuyển dụng biết đến là CareerBuilder.
	 Các công ty môi giới tuyển dụng (Head-hunter)

Hình thức này thường áp dụng khi doanh nghiệp cần tuyển dụng các vị trí cấp cao, các vị trí cần bảo mật thông tin hoặc muốn thu hút ứng viên tiềm năng từ các đối thủ cạnh tranh. Ưu điểm của hình thức này là thời gian tuyển dụng và chất lượng ứng viên đáp ứng theo yêu cầu của doanh nghiệp, nhưng nhược điểm là chi phí tuyển dụng khá cao.
Tương tự, có nhiều công ty cung cấp dịch vụ tuyển dụng có uy tín trên thị trường, một trong số đó được nhiều người biết đến là HR2B.
	 Giới thiệu ứng viên bên ngoài từ nội bộ nhân viên trong doanh nghiệp

Đây cũng là hình thức được các doanh nghiệp áp dụng. Có những doanh nghiệp có chính sách thưởng cho nhân viên nội bộ khi giới thiệu thành công ứng viên từ nguồn bên ngoài.
Hình thức này có ưu điểm là ứng viên bên ngoài đã có sự tin tưởng ban đầu vì được giới thiệu từ chính nhân viên đang làm việc trong doanh nghiệp, đồng thời chi phí tuyển dụng cũng sẽ không tốn kém, nhưng nhược điểm là làm mất đi cơ hội công việc cho các nhân viên nội bộ khác trong doanh nghiệp.
Nếu việc lựa chọn không khách quan dễ dẫn đến tình trạng các nhân viên giới thiệu “người thân hoặc người quen” của mình vào làm việc. Vì vậy, doanh nghiệp cần có các quy định rõ về hình thức giới thiệu này trong quy chế tuyển dụng.
	 Nguồn lao động thuê ngoài

Doanh nghiệp có thể thuê lại lao động từ các công ty cho thuê lao động. Các công ty cho thuê lao động phải được cấp phép hoạt động thì mới được phép cung ứng nguồn lao động cho các doanh nghiệp. Hoạt động cho thuê lại lao động là một ngành nghề kinh doanh có điều kiện và chỉ thực hiện đối với một số công việc nhất định.
Hình thức này thường được áp dụng khi doanh nghiệp cần có ngay một lực lượng lao động nhằm đáp ứng yêu cầu gia tăng đột ngột về nguồn nhân lực trong doanh nghiệp trong một thời gian nhất định. Tuy nhiên, doanh nghiệp cần lưu ý tuân thủ các quy định của nhà nước về danh mục các công việc được phép thực hiện cho thuê lại lao động.
Tham khảo thêm: Danh mục công việc được thực hiện cho thuê lại lao động kèm theo Nghị định số 29/2019/NĐ-CP ngày 20/3/2019 quy định chi tiết thi hành khoản 3 điều 54 Bộ luật Lao động về việc cấp phép hoạt động cho thuê lại lao động, việc ký quỹ và danh mục công việc được thực hiện cho thuê lại lao động.
	 Mạng xã hội/Cộng đồng mạng

Với sự phát triển của công nghệ thông tin và Internet, các mạng xã hội và cộng đồng mạng cũng là một hình thức giúp doanh nghiệp tìm kiếm nhanh nguồn ứng viên. Tuy nhiên, nhược điểm của hình thức này là số lượng ứng viên tiếp nhận không ổn định và chất lượng có thể không đảm bảo theo yêu cầu. Vì vậy, hình thức này thường nên áp dụng kèm theo các hình thức tuyển dụng khác để có thêm nguồn ứng viên thích hợp.
Các yếu tố ảnh hưởng đến công tác tuyển dụng của doanh nghiệp
Yếu tố thuộc về tổ chức
	 Uy tín và thương hiệu của doanh nghiệp

Đây là yếu tố đầu tiên ảnh hưởng đến quá trình tuyển dụng. Uy tín và thương hiệu của doanh nghiệp cũng nói lên năng lực tài chính của doanh nghiệp trong việc có thể chi trả mức lương cao và phúc lợi ổn định. Điều này đóng vai trò rất quan trọng trong việc thu hút ứng viên tiềm năng cả về số lượng lẫn chất lượng.
	 Chiến lược, chính sách tuyển dụng của doanh nghiệp

Các doanh nghiệp có chiến lược phát triển lâu dài, có chính sách tuyển dụng công bằng và chế độ đãi ngộ tốt thường thu hút được nhiều nguồn lao động và giữ chân được những người tài gắn bó lâu dài với doanh nghiệp.
	 Văn hóa doanh nghiệp

Văn hóa doanh nghiệp tạo nên các chuẩn mực, giá trị và niềm tin của nhân viên trong doanh nghiệp. Khi giới thiệu về văn hóa doanh nghiệp, doanh nghiệp nên chọn những đặc điểm tiêu biểu nhất như tầm nhìn, các giá trị cốt lõi, bộ máy tổ chức, những hoạt động nổi bật để đưa vào chiến lược tuyển dụng. Đây cũng là yếu tố quan trọng trong việc thu hút các ứng viên tiềm năng ứng tuyển vào doanh nghiệp.
	 Hiệu quả của hoạt động quảng cáo

Một hoạt động quảng cáo hiệu quả được đánh giá qua nội dung trong quảng cáo (về thông tin, hình thức trình bày) và tần suất quảng cáo (số lần xuất hiện của quảng cáo) để thu hút một lượng lớn ứng viên ứng tuyển.
	 Hiệu quả thông qua các mối quan hệ xã hội bên trong và bên ngoài doanh nghiệp

Các mối quan hệ xã hội tốt của một cá nhân trong doanh nghiệp hoặc của tập thể doanh nghiệp trong cộng đồng cũng là yếu tố thu hút và tạo niềm tin cho ứng viên khi ứng tuyển vào doanh nghiệp. Doanh nghiệp thu hút được càng nhiều ứng viên tiềm năng thì khả năng tuyển chọn được người phù hợp với công việc càng cao.
Yếu tố thuộc về môi trường
	 Các điều kiện về thị trường lao động (mức cung – cầu lao động)

Các điều kiện về thị trường lao động có ảnh hưởng rất lớn đến kết quả tuyển dụng của doanh nghiệp thông qua nhu cầu cung và cầu lao động.
Khi cung lớn hơn cầu, việc tuyển dụng của doanh nghiệp sẽ có nhiều thuận lợi với nguồn ứng viên dồi dào. Khi đó, doanh nghiệp không chỉ tuyển được đủ số lượng theo yêu cầu mà còn có nhiều cơ hội để tuyển chọn các ứng viên tiềm năng.
Khi cung nhỏ hơn cầu, việc tuyển dụng của doanh nghiệp sẽ gặp nhiều khó khăn do nguồn ứng viên khan hiếm, doanh nghiệp khó tìm được nguồn ứng viên đạt cả số lượng và chất lượng.
	 Quan điểm về công việc hoặc một ngành nghề nhất định

Những công việc mở ra nhiều cơ hội thăng tiến, đem lại mức thu nhập cao sẽ thu hút nhiều ứng viên tham gia ứng tuyển.
Ngược lại, với những công việc không hấp dẫn, bị đánh giá là nhàm chán, ít có cơ hội thăng tiến, vị trí xã hội thấp hoặc thu nhập thấp, dễ gặp rủi ro nguy hiểm thì rất khó thu hút ứng viên. Ngay cả khi tình trạng thất nghiệp gia tăng, việc làm khan hiếm thì nhiều ứng viên vẫn từ chối làm những công việc này.
	 Công nghệ kỹ thuật

Với sự phát triển không ngừng của công nghệ kỹ thuật, các doanh nghiệp buộc phải cải tiến kỹ thuật và trang thiết bị để có thể cạnh tranh trên thị trường. Trước sự thay đổi này, doanh nghiệp cần tìm kiếm những ứng viên giỏi, thích nghi được với môi trường làm việc hiện đại.
	 Sự cạnh tranh của các đối thủ cùng ngành nghề

Với sự phát triển của nền kinh tế thị trường và xu hướng toàn cầu hóa, doanh nghiệp không chỉ cạnh tranh về sản phẩm, hàng hóa dịch vụ mà còn cạnh tranh về chất lượng nguồn nhân lực. Nhân tài trở thành “tài sản” vô giá của doanh nghiệp. Thị trường càng cạnh tranh gay gắt thì công tác tuyển dụng càng được chú trọng, từ đó doanh nghiệp sẽ luôn tìm kiếm các phương pháp tốt nhất để thu hút và chiêu mộ nhân tài.



Quy trình tuyển dụng 
K
ế hoạch hoạch định nguồn nhân lực từ ngắn hạn (từ một đến ba năm đối với các doanh nghiệp vừa và nhỏ) hoặc dài hạn (từ ba đến năm năm đối với các tập đoàn và doanh nghiệp lớn) phải dựa trên mục tiêu, kế hoạch phát triển của doanh nghiệp.
Phạm vi Phần 1 của cuốn sách này sẽ không đi sâu vào phần hoạch định nguồn nhân lực, mà chỉ trình bày thực tiễn áp dụng đối với phòng Nhân sự trong quá trình tuyển dụng theo kế hoạch hoạch định nguồn nhân lực hằng năm với định biên nhân sự đã được Ban Giám đốc doanh nghiệp phê duyệt.
Định biên nhân sự là một bảng kế hoạch nhân sự chi tiết về nhu cầu nhân sự của doanh nghiệp trong một thời kỳ nhất định, cụ thể là trong một năm. Bảng kế hoạch nhân sự này có thể chi tiết đến tuần, tháng, năm trong đó nêu rõ số lượng các vị trí chức danh như số lượng hiện có tại thời điểm đầu năm và số lượng các vị trí chức danh cần yêu cầu tuyển dụng tại từng thời điểm cụ thể trong năm được đề xuất từ từng phòng ban trong doanh nghiệp.
Thông thường trong ba tháng cuối năm, phòng Nhân sự sẽ gửi yêu cầu đến các phòng ban để lập kế hoạch nhân sự cho phòng ban của mình trong năm kế tiếp. Từng phòng ban sẽ xác định nhu cầu nhân sự cho từng vị trí chức danh dựa trên mục tiêu, kế hoạch kinh doanh hằng năm của doanh nghiệp và tình hình thực tế tại phòng ban, sau đó gửi kế hoạch về phòng Nhân sự để phòng Nhân sự tổng hợp cho toàn doanh nghiệp.
Định biên nhân sự giúp phòng Nhân sự dự trù được ngân sách tuyển dụng trong năm cũng như chuẩn bị nguồn ứng viên để đáp ứng kịp thời nhu cầu tuyển dụng của các phòng ban và đạt hiệu quả tuyển dụng tốt nhất.
Nội dung và trình tự của quy trình tuyển dụng trong doanh nghiệp thường được thực hiện theo các bước trong lưu đồ sau:
[image: ]
Diễn giải các bước trong lưu đồ:
Bước 1: Đề xuất nhu cầu tuyển dụng
Căn cứ vào kế hoạch nhân sự đã được Ban Giám đốc doanh nghiệp phê duyệt trong năm, khi có nhu cầu tuyển dụng, các phòng ban có trách nhiệm:
	 Thực hiện Phiếu yêu cầu tuyển dụng xác định rõ chức danh, tiêu chuẩn, số lượng và thời gian cần tuyển dụng.
	 Gửi Phiếu yêu cầu tuyển dụng về phòng Nhân sự.

Phòng Nhân sự cần quy định rõ thời gian tuyển dụng cần thiết đối với một vị trí chức danh để khi nhận được Phiếu yêu cầu tuyển dụng của các phòng ban thì có thể sắp xếp đáp ứng thời hạn cần tuyển.
Tham khảo biểu mẫu tại Phụ lục 2: Phiếu yêu cầu tuyển dụng.
Bước 2: Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng
Kiểm tra nhu cầu tuyển dụng
Khi nhận được Phiếu yêu cầu tuyển dụng từ các phòng ban, phòng Nhân sự có trách nhiệm:
a/ Tiếp nhận và kiểm tra Phiếu yêu cầu tuyển dụng như có đầy đủ thông tin và chữ ký của cấp có thẩm quyền.
b/ Đối chiếu nhu cầu tuyển dụng tại các phòng ban với kế hoạch nhân sự trong năm đã được Ban Giám đốc phê duyệt.
c/ Xem xét tính chất của các vị trí yêu cầu tuyển dụng.
	 Đối với vị trí tuyển mới

	 Nếu vị trí tuyển mới trong định biên nhân sự đã được phê duyệt: Phòng Nhân sự sẽ tiến hành tuyển dụng theo kế hoạch.
	 Nếu vị trí tuyển mới nằm ngoài định biên nhân sự đã được phê duyệt: Phòng Nhân sự cần yêu cầu phòng ban đưa ra lý do cần tuyển mới, sau đó thực hiện việc điều chỉnh số lượng định biên, bổ sung chức danh cho vị trí mới, trình Ban Giám đốc phê duyệt trước khi tiến hành tuyển dụng mới.	Đối với vị trí tuyển thay thế



Nhu cầu tuyển thay thế có thể phát sinh từ việc nhân viên được thăng chức hoặc thuyên chuyển sang vị trí khác, nhân viên nghỉ hưu, nhân viên nghỉ thai sản, nhân viên nghỉ việc hoặc bị sa thải, nhân viên ốm đau, tai nạn bất ngờ...
	 Nếu vị trí tuyển thay thế cho các trường hợp nhân viên nghỉ việc, bị sa thải, ốm đau, tai nạn bất ngờ… thì công tác tuyển dụng cần được thực hiện nhanh chóng để đảm bảo tính liên tục của công việc, không làm ảnh hưởng đến hoạt động của doanh nghiệp.
	 Nếu vị trí tuyển thay thế cho các trường hợp nhân viên được thăng chức, thuyên chuyển, nghỉ hưu hoặc thai sản thì phòng Nhân sự cần chủ động về thời gian tuyển dụng và tìm kiếm ứng viên vì các trường hợp tuyển thay thế này đã được dự trù trước.

Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng
Phòng Nhân sự có trách nhiệm:
a/ Chuẩn bị bảng mô tả công việc cho vị trí chức danh cần tuyển dụng
Bảng mô tả công việc là cơ sở để xác định các tiêu chí mà doanh nghiệp yêu cầu để tuyển chọn ứng viên. Do đó, phòng Nhân sự có trách nhiệm đảm bảo tất cả vị trí phải có bảng mô tả công việc trước khi tiến hành các hoạt động tuyển dụng để lựa chọn đúng người, đúng việc, đáp ứng đúng nhu cầu mong đợi của doanh nghiệp.
Bảng mô tả công việc bao gồm các nội dung chính sau đây:
	 Tên vị trí công việc (chức danh).
	 Bộ phận mà vị trí đó làm việc.
	 Cấp báo cáo (các cấp mà vị trí này cần phải báo cáo).
	 Mục đích của vị trí trong tổ chức (vì sao cần có vị trí này trong tổ chức).
	 Trách nhiệm và nhiệm vụ công việc mà vị trí đó cần đảm nhiệm.
	 Các yêu cầu về năng lực để đáp ứng công việc (về kiến thức, kỹ năng, thái độ).
	 Quyền hạn của công việc (thường đối với vị trí cấp quản lý).
	 Các mối quan hệ bên trong và bên ngoài tổ chức (thường đối với vị trí cấp quản lý).
	 Các tiêu chuẩn đặc thù khác theo yêu cầu của công việc (nếu có).

Tham khảo biểu mẫu ở Phụ lục 2: Bảng mô tả công việc.
b/ Lập bảng tổng hợp đề xuất tuyển dụng trình Ban Giám đốc phê duyệt.
c/ Thành lập Hội đồng tuyển dụng (nếu cần), thường bao gồm các thành viên:
	 Ban Tổng Giám đốc (với các cá nhân được chỉ định).
	 Phòng Nhân sự và bộ phận phụ trách tuyển dụng.
	 Các Trưởng bộ phận có liên quan đến vị trí tuyển dụng.
	 Các thành phần khác (nếu có, theo yêu cầu của Ban Giám đốc).

Chức năng và quyền hạn của Hội đồng tuyển dụng như sau:
	 Tham gia vào các vòng phỏng vấn để đánh giá ứng viên, kiểm tra sự phù hợp của các ứng viên với tiêu chuẩn tuyển dụng.
	 Tham gia vào quyết định lựa chọn ứng viên tại từng vòng phỏng vấn.
	 Tham gia vào quyết định tuyển dụng cuối cùng với ứng viên thành công.

d/ Chuẩn bị kế hoạch tuyển dụng (xác định nguồn ứng viên, các kênh tuyển dụng… phù hợp với ngân sách tuyển dụng đã được phê duyệt).
Bước 3: Phê duyệt nhu cầu tuyển dụng
Ban Giám đốc sẽ xem xét và phê duyệt bảng tổng hợp nhu cầu tuyển dụng từ phòng Nhân sự gửi về:
	 Đối với vị trí tuyển mới trong định biên nhân sự đã được duyệt (tuyển dụng trong kế hoạch), Ban Giám đốc không cần phê duyệt lại mà chỉ cần có xác nhận của phòng Nhân sự là có thể tiến hành tuyển dụng.
	 Ban Giám đốc chỉ phê duyệt các vị trí tuyển mới nằm ngoài định biên nhân sự đã được duyệt (tuyển dụng phát sinh ngoài kế hoạch).	Nếu yêu cầu tuyển dụng có lý do chính đáng và hợp lý thì Ban Giám đốc sẽ phê duyệt để các phòng ban có liên quan tổ chức thực hiện.
	Nếu yêu cầu tuyển dụng không hợp lý thì Ban Giám đốc có thể từ chối phê duyệt. Theo đó, phòng Nhân sự sẽ thông báo lại phòng ban yêu cầu để bố trí, phân công lại nhân sự hiện có tại bộ phận.



Bước 4: Thông báo tuyển dụng
Tùy theo nhu cầu của doanh nghiệp tại từng thời điểm, việc thông báo tuyển dụng có thể thực hiện theo các hình thức sau:
Với thông báo tuyển dụng trong nội bộ
Thông báo tuyển dụng nội bộ cần nêu rõ các yêu cầu cụ thể về trách nhiệm, nhiệm vụ của công việc cần tuyển, trình độ cần đáp ứng và thời hạn tuyển dụng.
Với thông báo tuyển dụng ra bên ngoài
Hiện nay, nhiều doanh nghiệp chuẩn bị rất chu đáo các thông báo tuyển dụng ra bên ngoài. Một bảng mô tả công việc chuẩn với đầy đủ thông tin trong thông báo tuyển dụng sẽ giúp phòng Nhân sự giảm thiểu thời gian sàng lọc hồ sơ ứng viên ngay từ đầu, do ứng viên có thể “tự đánh giá” khả năng đáp ứng của mình đối với vị trí đăng tuyển để quyết định có nộp đơn ứng tuyển hay không. Nhờ đó, doanh nghiệp dễ dàng tìm ra ứng viên phù hợp với vị trí đang tìm kiếm.
Trong thông báo tuyển dụng ra bên ngoài, doanh nghiệp cần cung cấp đầy đủ các thông tin chính như sau:
	 Tên chức danh công việc

Chức danh công việc là tiêu đề đầu tiên thu hút ứng viên một cách nhanh chóng. Sau khi đọc thấy “đây là công việc mà tôi đang tìm kiếm”, ứng viên mới tiếp tục đọc chi tiết phần mô tả công việc. Do đó, tên chức danh công việc cần phải nêu rõ ràng, cụ thể như “Trưởng nhóm bán hàng” nói lên trách nhiệm công việc là “bán hàng” và cấp bậc là “Trưởng nhóm” mà chức danh này phải đảm nhiệm.
	 Số lượng cần tuyển dụng

Số lượng cần tuyển dụng cũng nói lên quy mô và nhu cầu của vị trí đó trong doanh nghiệp.
	 Trách nhiệm công việc

Đây là phần thông tin ứng viên lưu tâm để biết được “tôi sẽ làm gì khi đảm nhiệm công việc này”. Doanh nghiệp cần trình bày những thông tin này đầy đủ và súc tích theo thứ tự ưu tiên, thông thường trách nhiệm trọng yếu được trình bày ở phần đầu.
Đối với những nội dung không thật sự cần thiết thì không nên đưa vào thông báo tuyển dụng mà bộ phận tuyển dụng có thể phổ biến thêm cho ứng viên trong vòng phỏng vấn sơ bộ.
	 Các yêu cầu trong công việc

Đó là các yêu cầu về kiến thức, kinh nghiệm, kỹ năng, phẩm chất… cần có cho vị trí tuyển dụng, qua đó ứng viên có thể “tự đánh giá” năng lực đáp ứng của bản thân trước khi gửi hồ sơ dự tuyển.
Đặc biệt với thông báo tuyển dụng qua hình thức quảng cáo, cần lưu ý bổ sung thêm các thông tin sau:
	 Giới thiệu về doanh nghiệp

Thông tin về doanh nghiệp cần giới thiệu như lịch sử hình thành và phát triển, sản phẩm, dịch vụ và các hoạt động chính của doanh nghiệp. Hãy tập trung vào những chi tiết nổi bật, đặc sắc nhất của doanh nghiệp.
	 Lương bổng và phúc lợi hiện hành

Đây là yếu tố mà đa số các ứng viên lưu tâm khi ứng tuyển. Có nhiều quan điểm khác nhau về việc nêu thông tin mức lương trong thông báo tuyển dụng. Có doanh nghiệp nêu thông tin mức lương một cách khái quát như “mức lương cạnh tranh” hoặc “mức lương thỏa thuận”, có doanh nghiệp nêu rõ một hạn mức lương cụ thể cho một vị trí công việc. Tùy từng doanh nghiệp mà có cách phổ biến thông tin mức lương đến ứng viên khác nhau, nhưng cần nhất quán theo cùng một cách thức cho tất cả các vị trí công việc cần tuyển dụng.
Tuy nhiên, việc doanh nghiệp nêu rõ mức lương cụ thể cho một vị trí (hơn là ghi khái quát) sẽ thúc đẩy ứng viên nhanh chóng nộp đơn ứng tuyển vì mức lương đáp ứng được mong đợi của họ. Điều này giúp phòng Nhân sự giảm thiểu thời gian sàng lọc hồ sơ ứng viên cũng như thương lượng lương sau này.
Đồng thời, việc giới thiệu đầy đủ các phúc lợi hiện hành (như du lịch hằng năm, thưởng các dịp lễ Tết, các chế độ bảo hiểm, chế độ nghỉ phép, được hỗ trợ tiền ăn trưa, tiền xăng xe…) cũng giúp doanh nghiệp thu hút thêm nhiều ứng viên tiềm năng.
	 Các cơ hội thăng tiến

Quảng cáo tuyển dụng để hấp dẫn ứng viên cần giới thiệu các yếu tố thực tiễn về một môi trường làm việc với nhiều cơ hội thăng tiến, nhiều cơ hội học tập và đào tạo trong nước cũng như nước ngoài… Đây cũng là các yếu tố thu hút được nhiều ứng viên tiềm năng ứng tuyển.
	 Điều kiện và thời gian làm việc

Doanh nghiệp cần nêu rõ các quy định này để ứng viên xem xét khả năng thích nghi cũng như tuân thủ đối với các điều kiện này trước khi ứng tuyển.
	 Địa điểm làm việc

Doanh nghiệp cần nêu rõ địa điểm làm việc chính cũng như các địa điểm làm việc khác đối với các vị trí công việc cần có sự di chuyển.
Việc doanh nghiệp có hỗ trợ phương tiện đưa đón nhân viên đến các địa điểm làm việc xa cũng là thông tin hấp dẫn thu hút ứng viên quyết định ứng tuyển.
	 Thời hạn tuyển dụng

Doanh nghiệp cần nêu rõ thời hạn tuyển dụng cho từng vị trí, điều này sẽ giúp ứng viên có thời gian chuẩn bị tốt hồ sơ dự tuyển, đồng thời giúp phòng Nhân sự đáp ứng yêu cầu về thời hạn tuyển dụng.
Một thông báo tuyển dụng với đầy đủ các thông tin rõ ràng, chính xác và hình thức trình bày ấn tượng sẽ thu hút được nhiều nguồn ứng viên, giúp doanh nghiệp đạt yêu cầu tuyển dụng cả về số lượng lẫn chất lượng.
Tham khảo biểu mẫu ở Phụ lục 2: Thông báo tuyển dụng.
Bước 5: Sàng lọc ứng viên
Sàng lọc ứng viên là quá trình xác định xem ứng viên có đáp ứng yêu cầu mà doanh nghiệp đề ra cho vị trí tuyển dụng hay không, từ đó doanh nghiệp sẽ ra quyết định có nên đưa ứng viên vào các vòng phỏng vấn tiếp theo hay loại bỏ ứng viên từ bước đầu tiên.
Hình thức sàng lọc ứng viên
Hiện nay, các doanh nghiệp thường sàng lọc ứng viên qua hai hình thức chính là hồ sơ dự tuyển và qua điện thoại.
	 Hồ sơ dự tuyển

Hồ sơ dự tuyển thường được các doanh nghiệp thiết kế theo mẫu và ứng viên cần điền đầy đủ các thông tin theo yêu cầu của doanh nghiệp. Bộ phận tuyển dụng thuộc phòng Nhân sự sẽ có trách nhiệm sàng lọc các hồ sơ này.
Hồ sơ dự tuyển được thiết kế hợp lý bao gồm các thông tin chính yếu và cần thiết về ứng viên như sau:
	 Các thông tin cá nhân như họ tên, ngày tháng năm sinh, nơi sinh, địa chỉ, số điện thoại liên lạc.
	 Lịch sử quá trình làm việc, trong đó ghi rõ thời gian làm việc tại các tổ chức, chức danh và nhiệm vụ các công việc đảm nhiệm, mức thu nhập và lý do nghỉ việc.
	 Kinh nghiệm làm việc và các thành tựu trong quá trình làm việc.
	 Trình độ học vấn, văn bằng, chứng chỉ chứng minh trình độ chuyên môn kỹ thuật.
	 Thành tích học tập.
	 Các khóa đào tạo (trong và ngoài nước).
	 Kiến thức, kỹ năng, phẩm chất.
	 Trình độ ngoại ngữ, tin học theo yêu cầu của vị trí cần tuyển.
	 Các yêu cầu khác (sở thích, ưu và nhược điểm, thông tin của người tham khảo…).

Tham khảo biểu mẫu ở Phụ lục 2: Hồ sơ dự tuyển.
	 Qua điện thoại (sơ vấn qua điện thoại)

Đây là hình thức kiểm tra nhanh và trực tiếp một số thông tin cần làm rõ trong hồ sơ ứng tuyển của ứng viên. Việc sơ vấn qua điện thoại nên thực hiện trong thời gian ngắn vừa đủ, trung bình từ 5 đến 10 phút.
Thách thức lớn nhất đối với phòng Nhân sự là làm sao không mất quá nhiều thời gian để sàng lọc ứng viên khi nhận được một lượng lớn hồ sơ gửi về mà vẫn đảm bảo được chất lượng cùng thời hạn tuyển dụng.
Phương pháp sàng lọc ứng viên
Để thực hiện sàng lọc hiệu quả nhanh, phòng Nhân sự cần lưu ý các phương pháp sàng lọc sau:
	 Sàng lọc hồ sơ ứng viên dựa trên các yêu cầu tối thiểu

Đây là các yêu cầu “bắt buộc” mà một ứng viên phải có để đáp ứng vị trí cần tuyển dụng. Ví dụ như “ứng viên tối thiểu phải có hai năm kinh nghiệm cho vị trí quản lý”. Đây được xem như “vòng loại” cho các ứng viên không đáp ứng yêu cầu này.
	 Sàng lọc hồ sơ ứng viên dựa trên các yêu cầu ưu tiên

Các yêu cầu ưu tiên có thể là không bắt buộc, nhưng lại là các tiêu chí giúp doanh nghiệp lựa chọn được ngay ứng viên đáp ứng yêu cầu mong đợi. Ví dụ như “ưu tiên cho ứng viên sử dụng thành thạo phần mềm nhân sự”.
Để quyết định lựa chọn ứng viên thêm chính xác thì khi sàng lọc hồ sơ, phòng Nhân sự cần lưu ý các thông tin sau:
	 Lý do các khoảng thời gian trống hoặc các khoảng thời gian làm việc ngắn hạn trong quá trình làm việc của ứng viên và xem xét các lý do này có hợp lý hoặc mâu thuẫn nhau không. Lý do nghỉ việc của ứng viên tại các tổ chức trước đây, để hiểu được sự phù hợp về tính cách của ứng viên đối với văn hóa doanh nghiệp.
	 Chú ý về các thành tựu của ứng viên trong quá trình làm việc, điều này thể hiện trình độ chuyên môn và năng lực thực hiện công việc của ứng viên.	Tổng hợp danh sách ứng viên đạt yêu cầu cho bước phỏng vấn trực tiếp



Sau quá trình sàng lọc, phòng Nhân sự sẽ tổng hợp các danh sách ứng viên đạt yêu cầu cho các vòng phỏng vấn trực tiếp tiếp theo. Đồng thời, phòng Nhân sự sẽ sắp xếp lịch phỏng vấn, thông báo đến ứng viên và phòng ban có yêu cầu tuyển dụng. Tùy theo tính chất và độ khan hiếm của từng vị trí tuyển dụng mà số lượng ứng viên cho một danh sách phỏng vấn tốt nhất nên từ ba đến năm ứng viên.
Bước 6: Thực hiện phỏng vấn
Phỏng vấn là một trong những yếu tố quan trọng đóng vai trò chủ chốt trong quá trình tuyển chọn ứng viên. Để tuyển chọn đúng ứng viên đáp ứng các yêu cầu tuyển dụng, bộ phận tuyển dụng của phòng Nhân sự cần tự thiết kế các tiêu chí tuyển chọn cũng như áp dụng các phương pháp phỏng vấn một cách phù hợp, nhằm đánh giá ứng viên một cách chính xác nhất cũng như hiểu rõ về kiến thức, kinh nghiệm làm việc và phẩm chất riêng của từng ứng viên.
Tùy theo cấp bậc của vị trí chức danh công việc mà quy trình phỏng vấn có thể có nhiều hơn hoặc tối thiểu các vòng phỏng vấn sau:
[image: ]
Thông thường tại các doanh nghiệp:
	 Đối với vị trí cấp thấp như công nhân sản xuất, lao động phổ thông: Thường chỉ phỏng vấn một lần là có thể quyết định tuyển chọn.
	 Đối với vị trí cấp nhân viên: Có thể thực hiện hai vòng phỏng vấn (phỏng vấn sơ bộ và phỏng vấn chuyên môn) để đưa ra quyết định tuyển chọn.
	 Đối với vị trí cấp quản lý hoặc điều hành cấp cao: Có thể thực hiện ba vòng phỏng vấn hoặc nhiều hơn trước khi đưa ra quyết định tuyển chọn.

Việc thực hiện bước phỏng vấn trong tuyển dụng nhằm lựa chọn ứng viên phù hợp là điều rất quan trọng. Doanh nghiệp cần áp dụng các phương pháp và kỹ thuật phỏng vấn một cách phù hợp để đạt được hiệu quả tốt nhất. Để hiểu rõ thêm điều này, bạn đọc vui lòng tham khảo Phần 2: Phỏng vấn trong tuyển dụng.
Bước 7: Lựa chọn ứng viên và quyết định tuyển chọn
Lựa chọn ứng viên sau phỏng vấn
Phòng Nhân sự tổng hợp kết quả đánh giá phỏng vấn các ứng viên từ phòng ban có yêu cầu hoặc Hội đồng tuyển dụng qua các vòng phỏng vấn để làm cơ sở cho quyết định tuyển dụng.
	 Đối với ứng viên có kết quả đánh giá không đạt

Phòng Nhân sự gửi “Thư cảm ơn ứng viên” qua email đến các ứng viên đã tham gia phỏng vấn nhưng không phù hợp xem như là một hình thức thông báo doanh nghiệp không tuyển dụng họ cho vị trí đó.
	 Đối với ứng viên đạt yêu cầu phỏng vấn

Phòng Nhân sự tiến hành các bước xác minh, thẩm tra ứng viên trước khi hoàn tất hồ sơ trình Ban Giám đốc phê duyệt tuyển dụng.
Tham khảo biểu mẫu ở Phụ lục 2: Phiếu đánh giá phỏng vấn, Thư cám ơn ứng viên.
Thực hiện xác minh, thẩm tra
Việc thực hiện xác minh, thẩm tra thông tin do ứng viên cung cấp sẽ do phòng Nhân sự thực hiện hoặc doanh nghiệp có thể thuê bên thứ ba thực hiện dịch vụ xác minh thẩm tra về ứng viên.
Việc xác minh thông tin ứng viên có thể được thực hiện trước khi quyết định tuyển chọn (hoặc trong thời gian thử việc – sau khi ứng viên được nhận vào làm tại doanh nghiệp). Tùy thuộc vào thời điểm xác minh và thẩm tra thông tin ứng viên mà tính chất các câu hỏi sẽ được thiết kế khác nhau.
Những vấn đề phòng Nhân sự cần lưu ý khi thực hiện xác minh, thẩm tra:
	 Yêu cầu cung cấp thông tin người chứng thực thông tin

Phòng Nhân sự gửi thư yêu cầu ứng viên cung cấp thông tin về người xác minh, số điện thoại và chức vụ của người này (nếu thông tin người chứng thực còn thiếu). Trường hợp ứng viên đã điền sẵn các thông tin liên lạc của người chứng thực thì bỏ qua bước này và thực hiện bước tiếp theo.
	 Cách thực hiện xác minh

Phòng Nhân sự cần trực tiếp liên lạc với người xác minh để kiểm tra thông tin ứng viên đã cung cấp như chức vụ, kinh nghiệm làm việc, khả năng và thái độ làm việc, khả năng giao tiếp, lãnh đạo nhóm, tinh thần hợp tác với các phòng ban… Qua đó, phòng Nhân sự sẽ xác minh được tính chân thật về thông tin mà ứng viên đã cung cấp.
Phòng Nhân sự nên ghi lại tất cả các ý kiến của người chứng thực về ứng viên đó, ghi rõ ngày giờ liên lạc với người chứng thực.
Ngoài ra, doanh nghiệp cũng có thể thuê bên thứ ba thực hiện chứng thực các thông tin ứng viên cung cấp. Bên thứ ba có thể liên hệ qua người chứng thực cũng như qua các mối quan hệ của bên thứ ba để có được một bản báo cáo chứng thực chính xác hơn.
Việc thuê bên thứ ba thực hiện chứng thực các thông tin ứng viên cung cấp có thể phát sinh thêm chi phí tuyển dụng cho doanh nghiệp nên thường chỉ áp dụng khi cần xác minh các ứng viên thuộc cấp điều hành hoặc quản lý cấp cao.
	 Tầm quan trọng của việc chứng thực

Công việc xác minh về các thông tin của ứng viên rất quan trọng cho quyết định tuyển chọn ứng viên, vì đây là cơ hội để đánh giá ứng viên một cách toàn diện, giúp quá trình chọn lựa ứng viên hoặc đánh giá thử việc chính xác hơn. Quá trình xác minh này có thể giúp phòng Nhân sự loại bỏ các ứng viên không trung thực, cung cấp thông tin sai lệch, tránh tình trạng tiếp nhận ứng viên không đủ tiêu chuẩn về năng lực và đạo đức gia nhập vào tổ chức.
Tham khảo biểu mẫu ở Phụ lục 2: Mẫu thông tin xác minh ứng viên.
Quyết định tuyển chọn ứng viên
Theo xu hướng hiện đại, quyết định tuyển chọn ứng viên của đa số doanh nghiệp là quyết định chung của phòng Nhân sự và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng hoặc của Hội đồng tuyển dụng (đối với vị trí cấp cao).
Tại một số doanh nghiệp lớn, cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng đóng một vai trò rất lớn trong việc quyết định chọn lựa nhân viên dựa trên bảng đánh giá ứng viên. Phòng Nhân sự tham gia nhận xét ứng viên và tư vấn chuyên môn cho cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng chọn lựa ứng viên một cách phù hợp, khách quan và công bằng.
Để tuyển chọn được ứng viên có năng lực phù hợp với yêu cầu của mỗi doanh nghiệp, phòng Nhân sự và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng nên lưu ý các điểm sau:
	 Cách lựa chọn ứng viên

Trên thực tế, điều thường gây nhiều khó khăn cho bộ phận tuyển dụng trong lựa chọn ứng viên là đôi khi quyết định của bộ phận tuyển dụng và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng không giống nhau.
Hai câu hỏi được đặt ra để giúp các bên chọn lựa được ứng viên trong trường hợp này như sau:
1/ Làm thế nào để dung hòa hai ý kiến trái chiều và tuyển chọn được ứng viên phù hợp?
Trường hợp có hai ý kiến trái chiều giữa bộ phận tuyển dụng và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng, hai bên cần thảo luận về mức điểm đã chấm cho ứng viên và nêu rõ lý do mà bộ phận đã chọn, đưa ra các tiêu chí ưu tiên trong tuyển dụng để xác định độ tương hợp của ứng viên đối với nhu cầu tuyển dụng của doanh nghiệp. Thông thường, sau khi thảo luận và phân tích, bộ phận tuyển dụng và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng sẽ xác định được ứng viên nào được chọn một cách công bằng và hợp lý.
2/ Trường hợp vẫn còn ý kiến trái chiều giữa bộ phận tuyển dụng và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng thì ai sẽ có quyền quyết định cuối cùng trong việc tuyển chọn ứng viên?
Trong trường hợp này thì bộ phận tuyển dụng của phòng Nhân sự nên trình hồ sơ và xin ý kiến của Ban Giám đốc thông qua Hội đồng tuyển dụng để xem xét và cho ý kiến cuối cùng.
	 Tại sao cần lựa chọn ứng viên phù hợp?

Với vai trò là nhà tuyển dụng, câu hỏi đầu tiên cho phòng Nhân sự là doanh nghiệp nên lựa chọn một ứng viên đạt thành tích cao hay một ứng viên có sự phù hợp với văn hóa doanh nghiệp cao?
Trường hợp doanh nghiệp chọn được từ hai đến ba ứng viên có năng lực và ưu điểm tương đương và cần phải đưa ra quyết định cuối cùng sau khi các yếu tố chọn lựa trong tuyển dụng như tính gắn bó, các thành quả đã đạt được và phẩm chất cá nhân của các ứng viên này đều đáp ứng yêu cầu của doanh nghiệp. Nếu giữa hai ứng viên có thành tích không chênh lệch nhiều thì doanh nghiệp nên chọn ứng viên có sự phù hợp văn hóa và tinh thần đồng đội cao, vì ứng viên này sẽ dễ hòa đồng với các thành viên khác trong bộ phận hơn. Mặt khác, khi tuyển dụng một ứng viên quá tài giỏi chỉ quen làm việc độc lập và có tính tự cao thì sẽ khó hòa đồng và có thể gây mất đoàn kết trong nội bộ, khiến các thành viên khác cảm thấy bất mãn, không hợp tác hoặc dễ xin nghỉ việc. Lúc đó, phòng Nhân sự phải đối mặt với tình trạng nhân viên nghỉ việc cao và doanh nghiệp sẽ bị thiệt hại nhiều hơn do phát sinh chi phí tuyển dụng mới.
Ngoài ra, việc tuyển dụng ứng viên có kinh nghiệm làm việc trong môi trường văn hóa tương đương sẽ giúp ứng viên dễ dàng hòa nhập và vượt qua giai đoạn thử việc hơn là các ứng viên có tính cách không phù hợp với văn hóa doanh nghiệp.
Ví dụ cho trường hợp này như doanh nghiệp cung cấp dịch vụ vận tải nội địa tuyển dụng một Trưởng phòng Kinh doanh có trên 10 năm kinh nghiệm làm quản lý kinh doanh vận tải từ một công ty đa quốc gia. Phương pháp quản lý của công ty đa quốc gia là trao quyền cho cấp quản lý trong một phạm vi nhất định và một ngân sách đã duyệt theo từng năm tài chính. Do đó, vị Trưởng phòng Kinh doanh này có thể quyết định chiến lược dịch vụ trên thị trường bằng phương pháp giảm giá 5% cho đối tượng khách hàng lớn và tiềm năng. Tỷ lệ lợi nhuận thu về của doanh nghiệp không cao nhưng đảm bảo doanh số đã được đặt ra trong năm tài chính. Điều này hoàn toàn được công ty đa quốc gia chấp thuận và việc đánh giá hoàn thành tốt công việc được giao dựa trên số liệu lợi nhuận cuối cùng.
Tuy nhiên, khi vào làm việc tại một doanh nghiệp trong nước, việc đề xuất giảm giá cho khách hàng lớn và tiềm năng phải được Ban Giám đốc phê duyệt và thời gian chờ đợi phê duyệt có thể làm cho vị Trưởng phòng Kinh doanh mất đi cơ hội giành được đơn hàng từ khách hàng. Việc chậm trễ gây mất khách hàng này nếu xảy ra thường xuyên có thể gây tâm lý thất vọng và vị Trưởng phòng Kinh doanh có thể cảm thấy các cố gắng của mình không mang lại kết quả tích cực cho phòng ban. Vị này có thể muốn rời khỏi vị trí trong vòng sáu tháng đầu làm việc tại doanh nghiệp trong nước, mặc dù các lợi ích về lương hoặc phúc lợi nhận được hoàn toàn cạnh tranh với đề xuất mà các doanh nghiệp đa quốc gia có thể đưa ra cho vị trí này.
Các sai lầm khi tuyển chọn ứng viên
Trong quá trình tuyển chọn ứng viên, bộ phận tuyển dụng cần tránh mắc phải các sai lầm sau đây:
	 Tuyển dụng vội vã nhằm bổ sung vị trí đang trống

Khi nhân viên nghỉ việc, phòng ban có nhu cầu tuyển dụng thường yêu cầu bộ phận tuyển dụng tuyển gấp nhân viên mới nhằm lấp chỗ trống. Với nhu cầu khẩn cấp, bộ phận tuyển dụng thường bị áp lực về thời gian và vội vã đồng ý chọn ứng viên mà cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng chọn, không dành thời gian tìm hiểu về tính cách cũng như thái độ làm việc của ứng viên tại các doanh nghiệp trước đó. Bộ phận tuyển dụng đóng vai trò tư vấn cho cấp quản lý trong việc nhận xét ứng viên trên quan điểm nhân sự và kinh nghiệm đã có về tuyển dụng. Do đó, việc chọn lựa khách quan và công bằng là cần thiết trong việc tuyển chọn đúng người cho doanh nghiệp.
	 Tuyển nhân viên từ đối thủ cạnh tranh

Tuyển nhân viên từ đối thủ cạnh tranh là một chiến lược có thể giúp doanh nghiệp thúc đẩy phát triển kinh doanh hay cải thiện phương pháp kinh doanh nhờ vào các kinh nghiệm có sẵn của ứng viên. Nhưng nhiều doanh nghiệp chỉ chú trọng đến việc ứng viên đã làm việc cho đối thủ cạnh trạnh mà không quan tâm đến thành tích và tính cách của ứng viên này có phù hợp với yêu cầu của doanh nghiệp hay không.
Việc tuyển dụng nhân viên từ đối thủ cạnh tranh cũng mang lại những điểm bất lợi như các bí mật kinh doanh có thể bị tiết lộ, do nhân viên đến làm việc với mục đích tìm kiếm bí mật kinh doanh của đối thủ và nghỉ việc ngay sau khi đã nắm được các bí mật này.
	 Tuyển ứng viên do cảm tính hơn là sự phù hợp

Khi phỏng vấn ứng viên, bộ phận tuyển dụng và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng nên cố gắng đánh giá một cách khách quan năng lực của ứng viên, tránh việc đánh giá theo cảm tính đối với các ứng viên có khả năng diễn đạt tốt mà không chú ý đến kinh nghiệm làm việc và năng lực của ứng viên.
	 Tuyển ứng viên thường xuyên không giữ cam kết

Bộ phận tuyển dụng cần sử dụng kỹ thuật kiểm tra như đặt một số câu hỏi hoặc đưa một số tình huống để đánh giá xem ứng viên có thể dễ dàng không giữ cam kết hay không. Nếu nhận thấy quan điểm của ứng viên về việc giữ cam kết không cao thì không nên tuyển dụng các ứng viên này, vì ứng viên không giữ cam kết với các doanh nghiệp trước đây thì có khả năng không giữ cam kết với doanh nghiệp hiện tại. Khi tuyển các ứng viên này, bộ phận tuyển dụng có thể sẽ phải mất thời gian tuyển nhiều lần cho cùng một vị trí.
	 Tuyển ứng viên không tôn trọng kỷ luật

Bộ phận tuyển dụng cũng nên cân nhắc tránh tuyển dụng ứng viên đã từng không tôn trọng kỷ luật tại các doanh nghiệp trước đây, vì các ứng viên này có thể sẽ tiếp tục vi phạm kỷ luật của doanh nghiệp mà không có ý muốn sửa chữa. Việc xây dựng một đội ngũ nhân viên làm việc gắn bó, kỷ luật, với tinh thần đồng đội cao và tâm huyết đóng góp cho công ty là tiêu chí cho tất cả các doanh nghiệp.
Do đó, bộ phận Nhân sự chính là tác nhân quan trọng trong việc tuyển chọn những nhân viên có năng lực và đóng góp quan trọng cho doanh nghiệp trong tương lai.
Thương lượng lương và chế độ
	 Cách tính tổng thu nhập để đàm phán lương

Trong quá trình phỏng vấn và chuẩn bị thư mời làm việc cho ứng viên, việc đàm phán lương đóng một vai trò rất quan trọng để thuyết phục ứng viên đồng ý với mức lương do phòng Nhân sự đề nghị. Do đó, khi phỏng vấn, bộ phận tuyển dụng nên thu thập các thông tin sau đây mà ứng viên được nhận với vị trí đang làm việc:
	 Mức lương cơ bản;
	 Các khoản phụ cấp;
	 Các khoản thưởng và cách trả thưởng;
	 Các lợi ích bằng tiền hoặc không bằng tiền.

Từ các thông tin do ứng viên cung cấp, trước khi đề xuất mức lương để thực hiện đàm phán lương, bộ phận tuyển dụng nên lập một bảng tính chi tiết về mức lương mới, các khoản phụ cấp, các khoản thưởng và lợi ích mà doanh nghiệp sẽ đề nghị đối với vị trí đang tuyển dụng.
Việc đề xuất lương còn phụ thuộc vào ngân sách của doanh nghiệp cho vị trí này. Đây cũng là lý do tại sao các doanh nghiệp mong muốn tuyển dụng từ nguồn ứng viên nội bộ nhằm đảm bảo chi phí lao động không tăng quá cao.
Tại một số doanh nghiệp lớn, việc đề xuất mức lương cho ứng viên sẽ do Trưởng phòng Nhân sự và chuyên viên lương và phúc lợi đảm nhiệm, nhằm giúp việc tính toán và cân đối ngân sách tốt hơn. Các chuyên viên lương và phúc lợi nắm rõ dữ liệu lương và phúc lợi trên thị trường (trích xuất từ báo cáo lương của Việt Nam), hiểu rõ xu hướng trả lương và phúc lợi của đối thủ cạnh tranh, từ đó có thể đề xuất mức lương phù hợp cho ứng viên về năng lực và kinh nghiệm.
Ngoài ra, một số doanh nghiệp có thể yêu cầu ứng viên được chọn cung cấp các thông tin lương bằng các phiếu lương, thông tin trả lương qua ngân hàng... để làm cơ sở cho việc tính toán mức lương đề xuất. Tuy nhiên, một số doanh nghiệp có chính sách trả lương theo khung lương cố định cho từng vị trí, dẫn đến việc đề xuất mức lương cho ứng viên sẽ dựa vào khung lương này. Cũng có trường hợp ứng viên đang làm việc cho một doanh nghiệp có mức lương khá thấp so với khung lương hiện hành của doanh nghiệp (ví dụ: chỉ 60% khung lương hiện hành), phòng Nhân sự có thể đề xuất mức lương mới tùy vào năng lực, dẫn đến việc nhân viên mới này có mức lương khá thấp so với các nhân viên khác cùng vị trí.
Nhằm đảm bảo tính công bằng trong cơ cấu chi trả lương, sau sáu tháng đến một năm, nếu nhân viên mới này được đánh giá cao hoặc hoàn thành công việc, phòng Nhân sự có thể xem xét điều chỉnh lương cho phù hợp với khung lương hiện hành của doanh nghiệp. Nếu khoảng cách khung lương giữa hai vị trí cách nhau khá lớn thì việc điều chỉnh lương nên được thực hiện theo lộ trình phù hợp. Lưu ý, cần tránh việc tăng lương quá nhanh khi chưa xác định được nhân viên này có đáp ứng được các yêu cầu và đạt được kết quả tốt như doanh nghiệp đề ra hay không.
	 Chiến lược đàm phán lương với ứng viên

Sau khi phòng Nhân sự đã hoàn thành bảng phân tích tổng thu nhập và đề xuất mức lương cho ứng viên, bộ phận tuyển dụng nên thảo luận với ứng viên được tuyển chọn về tổng lương, phụ cấp và thưởng đề xuất.
Trường hợp ứng viên không đồng ý với mức lương do doanh nghiệp tuyển dụng đề xuất, bộ phận tuyển dụng nên hỏi rõ lý do ứng viên không đồng ý và bộ phận tuyển dụng cần cân nhắc đến tổng thu nhập mà ứng viên hiện có (bao gồm cả phụ cấp, phúc lợi, các khoản đãi ngộ khác…) tại doanh nghiệp cũ so với doanh nghiệp mới để đề xuất mức lương và thu nhập phù hợp.
Nếu ứng viên vẫn không đồng ý mức đề xuất của doanh nghiệp, bộ phận tuyển dụng nên xem xét lại danh sách ứng viên đứng vị trí thứ hai sau ứng viên đầu. Nếu năng lực của ứng viên kế tiếp không khác biệt lớn và mức lương của ứng viên này phù hợp với mức đề xuất của doanh nghiệp, thì bộ phận tuyển dụng nên thảo luận với cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng về việc đàm phán với ứng viên kế tiếp. Điều này giúp bộ phận tuyển dụng không chậm trễ trong việc đàm phán lương và lựa chọn ứng viên.
Trong bối cảnh thiếu nhân lực quản lý giỏi tại khá nhiều ngành nghề tại Việt Nam, việc bộ phận tuyển dụng hoàn thành nhanh việc chọn lựa ứng viên cũng như thể hiện cách làm việc chuyên nghiệp đối với ứng viên sẽ giúp hoàn thành các mục tiêu tuyển dụng một cách hiệu quả.
	 Một số phương pháp giữ chân cấp quản lý mới tuyển

Hiện nay, theo các báo cáo của tổ chức nhân sự Việt Nam và trong khu vực châu Á Thái Bình Dương, một số ngành nghề đang thiếu nhân lực giỏi ở cấp quản lý như ngân hàng – tài chính, vận chuyển quốc tế (logistics), điện tử tiêu dùng... Vì vậy, ngoài việc tuyển dụng được ứng viên giỏi, các doanh nghiệp cũng cần chuẩn bị cho bước tiếp theo là giữ chân cấp quản lý mới tuyển, đảm bảo nhân viên mới sẽ cam kết làm việc từ sáu tháng đến một năm trở lên. Việc giữ chân cấp quản lý mới tuyển nhằm giảm thiểu việc họ sẽ nhận một công việc khác có thu nhập cao hơn trong thời gian thử việc, hoặc chuyển việc sau sáu tháng đầu làm việc tại doanh nghiệp. Do đó, hiện nay các doanh nghiệp đã thiết kế một khoản thưởng giữ chân cấp quản lý mới (sign-on bonus) và khoản thưởng này sẽ được chi trả cho cấp quản lý mới tuyển sau sáu tháng hoặc một năm sau khi làm việc tại doanh nghiệp. Khoản thưởng này thường khá lớn và chỉ dành cho các vị trí khan hiếm trên thị trường hoặc các vị trí đang có tỷ lệ nghỉ việc cao tại doanh nghiệp. Khoản thưởng này thường sẽ được giữ bí mật tuyệt đối giữa phòng Nhân sự và ứng viên.
Bước 8: Thực hiện thư mời nhận việc/Hợp đồng thử việc
Thực hiện thư mời nhận việc hoặc hợp đồng thử việc
Sau khi ứng viên vượt qua quá trình thẩm tra thành công, phòng Nhân sự sẽ tổng hợp Phiếu đánh giá phỏng vấn trình lên Ban Giám đốc phê duyệt và ra quyết định tuyển chọn. Khi quyết định tuyển chọn ứng viên được Ban Giám đốc phê duyệt, phòng Nhân sự có trách nhiệm:
	 Thông báo kết quả và gửi Thư mời nhận việc hoặc Hợp đồng thử việc cho ứng viên trúng tuyển sau khi đạt được mọi thỏa thuận giữa hai bên, đồng thời xác nhận ngày làm việc chính thức.
	 Thông báo cho phòng ban có yêu cầu tuyển dụng ngày làm việc chính thức của ứng viên để chuẩn bị tiếp nhận nhân viên mới.

Tham khảo biểu mẫu tại Phụ lục 2: Thư mời nhận việc, Hợp đồng thử việc.
Các yêu cầu về hồ sơ nhân viên khi trúng tuyển
Ứng viên khi trúng tuyển phải cung cấp cho phòng Nhân sự các hồ sơ cần thiết theo yêu cầu. Hồ sơ nhân viên được quy định theo yêu cầu riêng của mỗi doanh nghiệp hoặc theo đặc tính của ngành nghề. Một bộ hồ sơ cá nhân sẽ gồm nhưng không giới hạn trong danh sách các tài liệu sau đây:
	 Sơ yếu lý lịch (có xác nhận của chính quyền địa phương).
	 Ảnh chụp chân dung (trong vòng sáu tháng gần nhất).
	 Bản sao các văn bằng, chứng chỉ chứng minh trình độ chuyên môn kỹ thuật; trình độ ngoại ngữ, tin học theo yêu cầu của vị trí cần tuyển.
	 Bản sao chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu (cho nhân viên nước ngoài).
	 Bản sao hộ khẩu thường trú/tạm trú.
	 Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế.
	 Bản sao Thư giới thiệu (nếu có).
	 Bản sao Quyết định nghỉ việc tại công ty trước đó (tùy theo quy định của doanh nghiệp).
	 Các giấy tờ khác theo yêu cầu của doanh nghiệp.

Tùy theo yêu cầu của doanh nghiệp mà các hồ sơ trên có thể yêu cầu công chứng.
Bước 9: Quy trình thử việc
Bạn đọc tham khảo Quy trình thử việc tại Phần 5: Thử việc và giao kết hợp đồng lao động.



Phần 2 
Phỏng vấn trong tuyển dụng 
MỤC ĐÍCH
Sau khi nghiên cứu phần này, bạn đọc có thể:
	 Phân loại các phương pháp và kỹ thuật phỏng vấn.
	 Giới thiệu các bài kiểm tra trong quá trình phỏng vấn.
	 Hiểu được cách thực hiện một quy trình phỏng vấn và cách đặt câu hỏi phỏng vấn.




Các hình thức phỏng vấn 
S
au khi lọc ra được ứng viên phù hợp, phỏng vấn là bước tiếp theo trong quy trình tuyển dụng nhằm giúp nhà tuyển dụng tìm hiểu kỹ về ứng viên, qua đó chọn được ứng viên tốt nhất, đảm bảo chất lượng theo yêu cầu mà quản lý và doanh nghiệp đề ra. Quá trình phỏng vấn có thể gồm nhiều vòng, kết hợp nhiều phương pháp và kỹ thuật phỏng vấn khác nhau.
Nhìn chung, hiện nay có rất nhiều hình thức phỏng vấn ứng viên tùy thuộc vào đặc tính của mỗi ngành nghề và yêu cầu của từng vị trí chức danh. Phòng Nhân sự sẽ lựa chọn phương pháp phỏng vấn phù hợp với doanh nghiệp của mình và xây dựng một bộ quy chuẩn riêng, hướng dẫn cho các thành viên tham gia quá trình phỏng vấn để có thể đánh giá ứng viên công bằng và hợp lý. Dưới đây, chúng tôi sẽ lần lượt giới thiệu các hình thức phỏng vấn phổ biến nhất đang được áp dụng hiện nay.
Phỏng vấn đối mặt (One-on-one interview/Face-to-face interview)
Người phỏng vấn và ứng viên sẽ gặp mặt trao đổi các thông tin cần thiết cho công việc và vị trí đang tuyển dụng. Phỏng vấn đối mặt thường dành cho đối tượng ứng viên là nhóm nhân viên văn phòng hoặc đây là vòng phỏng vấn cuối cùng khi tuyển dụng công nhân. Việc phỏng vấn đối mặt trực tiếp sẽ giúp cho phòng Nhân sự có thêm nhận xét về ứng viên một cách chính xác hơn.
	 Ưu điểm: Phỏng vấn dễ thực hiện, người phỏng vấn có thể làm chủ buổi phỏng vấn, ứng viên ít chịu áp lực.
	 Nhược điểm: Chỉ có một người phỏng vấn nên ý kiến và đánh giá chọn lựa ứng viên có thể chủ quan, chưa chính xác.

Phỏng vấn qua điện thoại (Telephone interview)
Hình thức phỏng vấn này nên áp dụng trong giai đoạn sàng lọc ứng viên. Đây cũng là bước đầu tiên để chọn ra ứng viên đủ tiêu chuẩn cho các vòng phỏng vấn tiếp theo. Trong vòng phỏng vấn này, phòng Nhân sự sẽ hỏi ứng viên các thông tin về bằng cấp, kinh nghiệm làm việc, sau đó đánh giá ứng viên về khả năng đối thoại và giao tiếp.
Sau khi lựa chọn được hồ sơ ứng viên phù hợp, phòng Nhân sự sẽ gọi điện thoại cho ứng viên, đặt ra một số câu hỏi nhằm xác định việc nộp đơn ứng tuyển, khả năng và kinh nghiệm của ứng viên có phù hợp với công việc đang đăng tuyển hay không. Ngoài ra, phòng Nhân sự cũng có thể hỏi ứng viên về mức lương hiện tại, các phúc lợi đang có và mức lương mong muốn nhằm chọn ra các ứng viên có kinh nghiệm và mức lương phù hợp với vị trí đang đăng tuyển, giúp loại bớt các ứng viên chưa đủ yêu cầu, năng lực hoặc mức lương mong muốn quá cao so với vị trí tuyển chọn.
	 Ưu điểm: Là hình thức phỏng vấn tiết kiệm cả thời gian và chi phí cho phòng Nhân sự để có thể sàng lọc ứng viên vào vòng phỏng vấn tiếp theo. Hơn nữa, ứng viên cũng sẽ cảm thấy rất tự tin khi được trả lời phỏng vấn trong môi trường quen thuộc của mình.
	 Nhược điểm: Phòng Nhân sự có thể đánh giá chưa chính xác về ứng viên do thiếu giao tiếp về ánh mắt, cử chỉ, hình thể, từ đó dẫn đến chỉ đánh giá tốt các ứng viên trao đổi lưu loát mà không chú trọng vào kinh nghiệm và năng lực của ứng viên.

Phỏng vấn hội đồng (Panel interview)
Với hình thức này, phòng Nhân sự sẽ thành lập một hội đồng phỏng vấn, gồm các thành viên từ các phòng ban liên quan. Hội đồng phỏng vấn sẽ cùng gặp ứng viên, lần lượt đặt ra các câu hỏi liên quan đến công việc và vị trí đang tuyển dụng. Và từ những nội dung ứng viên trả lời, hội đồng lại có thể đặt ra tiếp những câu hỏi phỏng vấn. Phỏng vấn hội đồng thường dành cho các vị trí từ quản lý cấp trung trở lên.
	 Ưu điểm: Hội đồng phỏng vấn sẽ nghe và nhận xét các câu trả lời của ứng viên theo quan điểm riêng, từ đó có đánh giá riêng cũng như tiếp tục đưa ra các câu hỏi chuyên môn sâu hơn nhằm khai thác triệt để khía cạnh kiến thức, mức chuyên nghiệp, phản ứng và cách hành xử của từng ứng viên. Phỏng vấn hội đồng có thể đưa ra các nhận xét khách quan hơn vì các ý kiến, đánh giá được tổng hợp từ nhiều phía.
	 Nhược điểm: Ứng viên dễ bị lúng túng trước hội đồng phỏng vấn đông người và kết quả phỏng vấn có thể không tốt hoặc không chính xác.

Phỏng vấn tạo áp lực/Phỏng vấn căng thẳng (Stress interview)
Người phỏng vấn sẽ có những câu hỏi xoáy sâu vào kiến thức chuyên ngành, lặp lại câu hỏi hoặc cắt ngang câu trả lời của ứng viên và hỏi ngay một câu hỏi khác. Cách phỏng vấn này được sử dụng nhằm tạo áp lực để đánh giá phản ứng của ứng viên trong những trường hợp có áp lực lớn.
Phỏng vấn tạo áp lực thường dành cho các vị trí sẽ gặp khá nhiều áp lực và căng thẳng như trưởng bộ phận, giám đốc và phó giám đốc. Mục đích của hình thức phỏng vấn này nhằm đánh giá khả năng xử lý vấn đề và tình huống gặp phải trên thực tế của ứng viên. Ngoài ra, phỏng vấn tạo áp lực cũng giúp phòng Nhân sự đánh giá thêm tính cách của ứng viên để xem họ có phù hợp với văn hóa của doanh nghiệp hay không.
	 Ưu điểm: Phỏng vấn tạo áp lực có thể giúp người phỏng vấn nhận xét và đánh giá chính xác về phản ứng tự nhiên cũng như khả năng giải quyết vấn đề của ứng viên có linh hoạt và hợp lý không. Từ đó, người phỏng vấn có thể chọn được ứng viên tốt nhất.
	 Nhược điểm: Phỏng vấn tạo áp lực không tạo ấn tượng tốt về doanh nghiệp cho ứng viên nên hiện nay hình thức này không quá phổ biến.

Phỏng vấn liên tục (Serial interview)
Phỏng vấn liên tục là hình thức các nhóm tuyển dụng với số lượng lớn thường sử dụng. Ứng viên sẽ lần lượt đi từ cuộc phỏng vấn này đến cuộc phỏng vấn khác. Thông thường, cuộc phỏng vấn đầu tiên dành để hỏi các điều cơ bản theo yêu cầu công việc. Nếu ứng viên vượt qua vòng phỏng vấn đầu sẽ được mời đi tiếp đến vòng phỏng vấn đối mặt hoặc phỏng vấn tính cách, và nếu được chọn, ứng viên sẽ tiếp tục tham gia vào vòng phỏng vấn hội đồng.
	 Ưu điểm: Phỏng vấn liên tục giúp lựa chọn ứng viên với đủ kỹ năng cần thiết cho công việc và có kết quả đồng nhất từ đầu đến cuối buổi phỏng vấn.
	 Nhược điểm: Ứng viên có thể cảm thấy mệt nếu bị phỏng vấn liên tiếp trong ngày. Mặt khác, việc có quá nhiều người tham gia phỏng vấn sẽ dẫn đến có nhiều ý kiến khác nhau và kết quả không nhất quán.

Phỏng vấn tình huống (Case interview)
Người phỏng vấn sẽ đặt ra một vài tình huống đặc biệt để ứng viên đưa ra giải pháp hoặc đề xuất phương án giải quyết. Bên cạnh đó, người phỏng vấn cũng có thể đặt ra những câu hỏi đối kháng, nhằm nhận xét khả năng giải quyết vấn đề hoặc kiến thức chuyên môn của ứng viên đó.
	 Ưu điểm: Người phỏng vấn có thể nhận xét được kiến thức, khả năng ứng biến cũng như độ nhạy của ứng viên khi giải quyết vấn đề.
	 Nhược điểm: Ứng viên phải chuẩn bị bài trình bày dẫn đến mất nhiều thời gian hoặc các tình huống đưa ra không phù hợp với kinh nghiệm của ứng viên.

Phỏng vấn hành vi (Behaviour based interview)
Phỏng vấn hành vi nhằm giúp nhà tuyển dụng đánh giá được hành vi và cách ứng xử của ứng viên qua những tình huống cụ thể. Câu hỏi phỏng vấn có thể là tình huống ứng viên đã gặp phải và cách giải quyết vấn đề trong quá khứ. Và từ câu trả lời của ứng viên, người phỏng vấn có thể đánh giá hành vi và xem xét sự phù hợp của ứng viên cho công việc tương lai.
	 Ưu điểm: Phỏng vấn hành vi dựa trên các yếu tố, sự việc đã xảy ra trước đây nên ứng viên có thể dễ dàng trả lời, không cảm thấy quá áp lực.
	 Nhược điểm: Những đánh giá, phán đoán về ứng viên là dựa trên sự việc đã xảy ra nên có thể thiếu tính khách quan.

Phỏng vấn năng lực (Compentency based interview)
Đây là hình thức phỏng vấn các kỹ năng cần thiết theo yêu cầu của công việc. Việc đánh giá các kỹ năng này đỏi hỏi kiến thức chuyên môn riêng, nên bộ phận tuyển dụng cần chuẩn bị kỹ các yêu cầu này. Ví dụ, khi phỏng vấn ứng viên cho vị trí thư ký, bộ phận tuyển dụng cần lưu ý kiểm tra tốc độ đánh máy vi tính và kỹ năng ghi tốc ký.
	 Ưu điểm: Phỏng vấn năng lực giúp đánh giá khả năng của một ứng viên từ không có kinh nghiệm đến có kỹ năng cao, qua đó chọn ra được ứng viên giỏi nhất.
	 Nhược điểm: Phương pháp phỏng vấn này chỉ phù hợp với các vị trí ở cấp bậc thấp, không phù hợp với các vị trí quản lý cấp cao.

Phỏng vấn chỉ dẫn/Phỏng vấn có cấu trúc (Structured interview)
Phỏng vấn chỉ dẫn là phương pháp phỏng vấn phổ biến nhất. Các ứng viên được yêu cầu trả lời một số câu hỏi có sẵn theo mẫu chung. Những câu hỏi này được thiết kế với mục tiêu kiểm tra các kỹ năng khác nhau của ứng viên, từ kỹ năng làm việc nhóm đến truyền đạt và xử lý tình huống. Người phỏng vấn sẽ chấm điểm các câu trả lời của ứng viên và ứng viên được chọn là người có điểm cao nhất.
	 Ưu điểm: Người phỏng vấn thực hiện tiến trình phỏng vấn theo đúng trình tự, giúp tiết kiệm thời gian. Ứng viên cũng có thể trả lời dễ dàng các câu hỏi trong phỏng vấn chỉ dẫn.
	 Nhược điểm: Phỏng vấn theo cấu trúc câu hỏi có sẵn nên đôi khi không đa dạng, hoặc không giúp bộ phận tuyển dụng hỏi sâu vào các đặc điểm, năng lực riêng của ứng viên.

Phỏng vấn không chỉ dẫn/Phỏng vấn không cấu trúc (Unstructured interview)
Phỏng vấn không chỉ dẫn là hình thức phỏng vấn kiểu thảo luận, trao đổi, không có bảng câu hỏi kèm theo. Thông thường, các cuộc đối thoại tự do này sẽ tập trung vào phẩm chất cá nhân của ứng viên và mối liên hệ giữa những phẩm chất đó với vị trí họ cần ứng tuyển. Người phỏng vấn có thể tự do lựa chọn và khám phá các điểm cụ thể được ứng viên ghi trong hồ sơ, lý lịch hoặc thư giới thiệu của họ. Phương pháp này mang đến cho doanh nghiệp một cách tiếp cận gần gũi hơn với ứng viên, từ đó có thể dễ dàng hiểu được con người thật sự và thấy được sự phù hợp của ứng viên với văn hóa của doanh nghiệp.
	 Ưu điểm: Người phỏng vấn không bị gò bó với các câu hỏi có sẵn. Nội dung phỏng vấn có thể rất đa dạng đối với nhiều dạng ứng viên khác nhau.
	 Nhược điểm: Kiểu phỏng vấn này rất dễ làm cho người phỏng vấn rơi vào sự chủ quan khi thiếu đi những tiêu chuẩn công việc cần thiết và rất dễ đưa ra những quyết định cảm tính. Đồng thời, người phỏng vấn cũng có thể bỏ qua một vài điểm quan trọng về kinh nghiệm hoặc kỹ năng của ứng viên. Hơn nữa, không phải ứng viên nào cũng cảm thấy thoải mái khi được phỏng vấn theo dạng này.

Để khắc phục nhược điểm này, bộ phận tuyển dụng có thể thiết kế các hướng dẫn trước để có thang điểm chung nhằm tạo sự công bằng trong chấm điểm, qua đó các thành viên tham gia phỏng vấn của phòng Nhân sự và phòng ban yêu cầu tuyển dụng có thể dùng chung các hướng dẫn này cho tất cả các ứng viên.
Ngoài ra, bộ phận tuyển dụng có thể áp dụng các tiêu chí trong phỏng vấn hành vi (behavior based interview) hay phỏng vấn năng lực (competency based interview) kết hợp vào các phương pháp phỏng vấn trên. Một buổi phỏng vấn diễn ra có thể kết hợp nhiều hình thức, cách thức tổ chức và nội dung khác nhau để đạt hiệu quả tốt nhất.
Đối với các vị trí lãnh đạo cấp cao, doanh nghiệp có thể áp dụng hình thức phỏng vấn qua buổi ăn trưa hoặc ăn tối để đánh giá thêm ứng viên về tính cách, tác phong hoặc một số vấn đề đối ngoại khác cần cho vị trí này trong tương lai.
Bên cạnh đó, các doanh nghiệp có thể đưa ra đề bài và yêu cầu ứng viên chuẩn bị một bài thuyết trình về chiến lược hoặc cách thực hiện một công việc được giao để trình bày và bảo vệ trước hội đồng phỏng vấn. Phương pháp phỏng vấn này thường được áp dụng cho vị trí quản lý cấp cao trở lên.



Kỹ thuật phỏng vấn 
Các nguyên tắc để phỏng vấn hiệu quả
Thời gian mời phỏng vấn
Đầu tiên, phòng Nhân sự nên sắp xếp lịch hẹn hợp lý để ứng viên có thể thu xếp đến phỏng vấn. Thời gian phỏng vấn giữa các ứng viên nên có khoảng trống (từ 15 đến 30 phút) nhằm đảm bảo nếu cuộc phỏng vấn có kéo dài hơn dự định, hoặc bất kỳ trường hợp bất khả kháng nào xảy ra cho một ứng viên thì ứng viên sau đó không bị ảnh hưởng. Một điều quan trọng là người phỏng vấn cần thể hiện sự chuyên nghiệp của nhà tuyển dụng thông qua việc có mặt đúng giờ và tuyệt đối tránh các cuộc điện thoại có thể làm phiền trong buổi phỏng vấn.
Lưu ý, tránh liên lạc với ứng viên sau giờ làm việc hoặc đặt thời gian phỏng vấn quá trễ so với thời gian làm việc thông thường trừ khi do ứng viên yêu cầu. Điều này sẽ giúp nhà tuyển dụng tạo được ấn tượng tốt và thể hiện hình ảnh chuyên nghiệp đối với ứng viên.
Nếu ứng viên nhận được thư mời phỏng vấn hoặc giờ phỏng vấn quá trễ, họ có thể nghĩ khối lượng công việc tại doanh nghiệp quá lớn nên nhân viên không thể hoàn thành trong thời gian làm việc. Điều này có thể khiến các ứng viên cảm thấy lo lắng về khối lượng công việc trong tương lai, doanh nghiệp do đó cũng sẽ khó thu hút được các ứng viên có năng lực tốt và khuyến khích họ tham gia làm việc tại tổ chức của mình.
Địa điểm phỏng vấn
Thông thường, phòng Nhân sự sẽ mời ứng viên đến văn phòng để tham dự phỏng vấn. Tuy nhiên, đối với một số vị trí cấp cao hoặc nhạy cảm, phòng Nhân sự có thể mời ứng viên tham dự phỏng vấn tại một địa điểm khác bên ngoài văn phòng như quán cà phê hoặc một phòng họp ở nơi khác do phòng Nhân sự sắp xếp. Lưu ý, địa điểm phỏng vấn khi đó cần là nơi yên tĩnh, tránh đông người, có khung cảnh lịch sự để tạo cảm giác thoải mái cho ứng viên.
Cách viết thư mời phỏng vấn
Thông thường, phòng Nhân sự sẽ liên lạc với ứng viên để sắp xếp thời gian phỏng vấn trước khi gửi thư mời phỏng vấn chính thức qua email. Khi trao đổi qua điện thoại, phòng Nhân sự cần cung cấp cho ứng viên đầy đủ các thông tin sau:
	 Tên doanh nghiệp đang làm việc.
	 Mục đích của cuộc điện thoại.
	 Thời gian mời phỏng vấn.
	 Địa điểm phỏng vấn.
	 Các yêu cầu đặc biệt khác (nếu có).

Nội dung thư mời phỏng vấn qua email phải đáp ứng một số tiêu chuẩn sau đây:
	 Lời cảm ơn

Trước hết, phòng Nhân sự nên cảm ơn ứng viên đã dành thời gian nộp hồ sơ ứng tuyển vào vị trí mà doanh nghiệp đang tuyển dụng. Nếu phòng Nhân sự chủ động tự liên hệ ứng viên tham gia phỏng vấn thì cần nêu rõ lý do, nguồn thông tin ứng viên phòng Nhân sự có được để gửi thư mời phỏng vấn.
	 Mục đích của buổi phỏng vấn

Phòng Nhân sự cần liệt kê nội dung hoặc trình tự phỏng vấn để ứng viên hiểu được quy trình phỏng vấn của doanh nghiệp và chuẩn bị cho buổi phỏng vấn. Những thông tin này giúp ứng viên cảm thấy thoải mái hơn khi tham gia phỏng vấn.
	 Địa điểm phỏng vấn

Phòng Nhân sự cần thể hiện rõ địa chỉ phỏng vấn trong thư mời. Nếu địa chỉ khó tìm nên ghi thêm một số lưu ý hoặc hướng dẫn cần thiết để ứng viên dễ dàng tìm được và đến phỏng vấn đúng giờ.
	 Thời gian phỏng vấn

Trong thư mời phỏng vấn, phòng Nhân sự nên ghi rõ thời gian ứng viên cần có mặt và thời gian buổi phỏng vấn dự kiến kéo dài để ứng viên có thể sắp xếp và tham gia phỏng vấn với tinh thần thoải mái nhất.
Ngoài ra, trước buổi phỏng vấn một ngày, phòng Nhân sự có thể sắp xếp gọi điện thoại nhắc ứng viên về lịch hẹn phỏng vấn nhằm tránh trường hợp ứng viên quên, có việc đột xuất mà quên thông báo hoãn hoặc không tham gia phỏng vấn. Việc gọi điện thoại này giúp phòng Nhân sự và cấp quản lý tham gia phỏng vấn ứng viên tiết kiệm được thời gian chờ.
Bắt đầu phỏng vấn
Trước khi bắt đầu phỏng vấn, phòng Nhân sự nên có vài câu hỏi thăm ứng viên, nhằm xóa bỏ sự lúng túng ban đầu và tạo môi trường đối thoại thân thiện hơn. Một vài câu hỏi gợi ý như sau:
	 Bạn có dễ dàng tìm được địa chỉ văn phòng chúng tôi?
	 Công việc hôm nay như thế nào? Bạn có bận lắm?
	 Bạn có muốn dùng cà phê hay nước lọc trước khi bắt đầu phỏng vấn?
	 Bạn đến đây từ nhà hay từ công ty của bạn? Bạn mất bao lâu để đến được đây? Khoảng bao xa?...

Những câu hỏi trên sẽ giúp tạo cho ứng viên một cảm giác thoải mái trước khi bắt đầu các câu hỏi chính thức của buổi phỏng vấn.
Kỹ năng phỏng vấn
Trong quá trình phỏng vấn, phỏng vấn viên cần đảm bảo các kỹ năng cần thiết sau đây để đạt được hiệu quả phỏng vấn.
	 Quan sát

Trong buổi phỏng vấn, kỹ năng quan sát là rất cần thiết đối với một phỏng vấn viên. Phỏng vấn viên cần lưu tâm đến cách trả lời các câu hỏi của ứng viên, có thể nhìn vào mắt để đánh giá mức độ tự tin cũng như sự trung thực của ứng viên đối với các câu hỏi phỏng vấn. Ngoài ra, phỏng vấn viên cần quan sát cách diễn đạt, lập luận của ứng viên trong quá trình trả lời để đánh giá khả năng giao tiếp của họ.
Phỏng vấn viên có khả năng quan sát tốt có thể nhận thấy một số điểm mạnh hoặc điểm yếu của ứng viên trong quá trình trả lời các câu hỏi phỏng vấn, từ đó đưa ra được các nhận xét xác thực về kiến thức, năng lực cũng như tính cách của ứng viên.
	 Lắng nghe

Lắng nghe cũng là một trong những yếu tố quan trọng góp phần tạo nên thành công của buổi phỏng vấn. Trong buổi phỏng vấn, 80% thời gian nên dành để ứng viên trình bày và trả lời câu hỏi. Phỏng vấn viên chỉ nên nói hoặc đưa ra câu hỏi không quá 20% trên tổng thời gian phỏng vấn. Các câu hỏi phỏng vấn phải súc tích. Phỏng vấn viên phải khuyến khích ứng viên trình bày được hết khả năng, kinh nghiệm cũng như quan điểm hoặc ý kiến của họ về một vấn đề nào đó.
	 Đặt câu hỏi phỏng vấn

Cách đặt câu hỏi phỏng vấn cũng là yếu tố giúp cho buổi phỏng vấn thành công. Hiện nay, có rất nhiều phương pháp phỏng vấn tại Việt Nam được biên soạn, hướng dẫn và đào tạo bởi các tổ chức nhân sự chuyên nghiệp. Ngoài ra, tại các công ty đa quốc gia, phòng Nhân sự có thể được hướng dẫn bộ câu hỏi riêng áp dụng cho tập đoàn, doanh nghiệp của mình, kèm theo một số câu hỏi bổ sung nhằm đáp ứng nhu cầu thông tin tại nước sở tại. Do đó, việc đặt câu hỏi phỏng vấn tùy thuộc vào quan điểm áp dụng của mỗi phỏng vấn viên hoặc quy định của doanh nghiệp.
	 Ghi chép

Trong buổi phỏng vấn, phỏng vấn viên có thể ghi chép lại một số thông tin cần thiết. Tuy nhiên, cần tránh việc ghi chép quá nhiều khiến cho ứng viên xao lãng việc trả lời câu hỏi. Thông thường, phỏng vấn viên chỉ nên ghi chép các thông tin về mức lương hiện tại, các phúc lợi, mức thưởng, các loại phụ cấp của ứng viên, hoặc thời gian báo trước nếu xin nghỉ việc. Thông tin ghi chép không nên là đánh giá của phỏng vấn viên dành cho ứng viên, nhằm tránh tình trạng ứng viên có thể đọc hoặc biết được đánh giá của phỏng vấn viên đối với mình. Điều này sẽ ảnh hướng đến tinh thần của ứng viên hoặc các yếu tố thương lượng cho việc tuyển dụng sau này.
Phương pháp STAR
Một công cụ phổ biến giúp nhà tuyển dụng định hướng cho những câu hỏi đặt ra trong buổi phỏng vấn để hiểu biết về ứng viên là STAR. Phương pháp STAR là chữ viết tắt đầu tiên của bốn từ.
S (Situation – Hoàn cảnh): Phỏng vấn viên sẽ yêu cầu ứng viên mô tả chi tiết kinh nghiệm, công việc mà họ đã từng làm hoặc đã làm thành công. Dưới đây là ví dụ áp dụng phương pháp STAR để phỏng vấn ứng viên vào vị trí nhân viên phát triển kinh doanh nội địa.
	 Bạn đã từng tự soạn thảo một bài thuyết trình cho một khách hàng lớn tiềm năng về sản phẩm/dịch vụ của doanh nghiệp trong một tình huống khá gấp (một ngày) bao giờ chưa?
	 Bạn đã từng tham gia một dự án phát triển thị trường nội địa cho doanh nghiệp hiện nay của bạn chưa? Vui lòng trình bày về dự án mà bạn đã tham gia.

T (Task – Nhiệm vụ): Phỏng vấn viên sẽ yêu cầu ứng viên trình bày rõ mục tiêu và kết quả ứng viên tự đặt ra cho công việc được giao hoặc công việc đã hoàn thành.
	 Bạn đã thực hiện công việc này như thế nào? Trong tình huống khẩn cấp như vậy bạn đã đặt ra mục tiêu gì?
	 Bạn có thể trình bày tóm lược về nhiệm vụ được giao.
	 Bạn có đảm nhiệm vai trò trưởng nhóm trong bất kỳ dự án nào trước đây không?
	 Bạn hãy vui lòng cho biết để hoàn thành dự án đó đúng thời hạn, cả nhóm đã phân công công việc như thế nào? Nhiệm vụ giao cho từng thành viên như thế nào?

A (Action – Hành động): Phỏng vấn viên sẽ hỏi về quá trình ứng viên thực hiện công việc, các khó khăn, trở ngại mà ứng viên đã gặp trong quá trình thực hiện nhiệm vụ hoặc công việc và phương pháp ứng viên đã áp dụng để giải quyết.
	 Bạn đã thực hiện như thế nào để hoàn thành đúng hạn? Bạn có gặp khó khăn nào không và đã giải quyết thế nào? Vui lòng nói rõ các khó khăn và giải pháp.
	 Bạn đã dùng phương pháp gì để thực hiện, triển khai công việc và hoàn thành nhiệm vụ?
	 Có bao giờ bạn phải thay đổi kế hoạch vào giờ chót?
	 Bạn đã từng tham gia dự án đó, vậy vui lòng cho biết các trở ngại và cách bạn cùng các thành viên trong nhóm đã làm để hoàn thành dự án.

R (Result – Kết quả): Phỏng vấn viên sẽ hỏi về kết quả của công việc hoặc nhiệm vụ đó. Qua đó, ứng viên có nhận xét gì, nếu thực hiện lại thì có thay đổi phương pháp hay không, ứng viên có hài lòng với kết quả đã đạt được hay chưa.
	 Kết quả buổi thuyết trình như thế nào? Bạn có nhận xét gì về kết quả đó? Bạn có hài lòng với kết quả buổi thuyết trình không? Nếu được làm lại thì bạn có làm theo cách trước đây không? Vì sao?
	 Vui lòng cho biết dự án mà bạn thực hiện đã đạt được kết quả như thế nào? Tốt hay chưa tốt?...

Với quan điểm hành vi ứng xử của một người trong tương lai có thể dự báo được thông qua hành vi ứng xử của người đó trong quá khứ, phương pháp STAR nhằm giúp người phỏng vấn có thể đánh giá hành vi ứng xử của ứng viên trước đây và cân nhắc xem có phù hợp với yêu cầu của công việc hiện tại hay không.
Phương pháp phỏng vấn thực tế
Nhà tuyển dụng có thể đặt những câu hỏi chú trọng đến các khía cạnh sau:
	 Kinh nghiệm và năng lực của ứng viên

	 Bạn có thể giới thiệu về bản thân hoặc kinh nghiệm làm việc của mình.
	 Bạn hãy nêu điểm mạnh và điểm yếu của bản thân.
	 Hãy cho biết bạn có thể đóng góp gì cho công ty khi được đảm nhiệm vị trí này.	Ước mơ và hoài bão của ứng viên


	 Bạn dự định làm gì trong vòng ba hoặc năm năm nữa?
	 Bạn muốn phấn đấu đến vị trí nào trong nghề nghiệp của mình?
	 Nếu có cơ hội chọn nghề lại, bạn có tiếp tục công việc hiện nay không? Nếu không thì tại sao? Nếu có thì bạn thấy trong công việc này điều gì làm bạn cảm thấy thích nhất?
	 Bạn có dự định gì trong năm tới không?	Mức độ quan tâm đến công việc, động cơ ứng tuyển


	 Hãy cho biết tại sao bạn muốn rời công việc đang làm? Tại sao bạn ứng tuyển vào vị trí này?
	 Bạn có nghĩ mình phù hợp với công việc này?
	 Bạn đã đọc bảng mô tả công việc chưa? Nếu đọc rồi bạn có thể cho biết công việc này đòi hỏi bạn làm gì? Bạn sẽ tổ chức công việc như thế nào?	Khả năng giải quyết vấn đề của ứng viên, ý thức trách nhiệm và quan điểm trong công việc


	 Nếu bạn gặp khó khăn trong công việc, bạn sẽ làm gì? Yêu cầu cấp trên giúp đỡ hay tự mình tìm cách giải quyết?
	 Bạn có khi nào không đồng ý với một dự án hoặc chính sách mới của công ty? Khi đó, bạn nêu ý kiến hay giữ im lặng?
	 Bạn có khi nào làm việc với người không trung thực? Nếu có thì bạn giải quyết như thế nào khi phát hiện người ấy che giấu sự việc mà sự việc này có thể làm ảnh hưởng đến uy tín của công ty hoặc làm thất thoát/hư hỏng tài sản của công ty?	Trách nhiệm với gia đình


	 Bạn đã có gia đình chưa? Có mấy con? Con nhỏ nhất (hoặc con lớn nhất) của bạn bao nhiêu tuổi?
	 Bạn đang sống với cha mẹ hay sống riêng?	Trình độ học vấn


	 Bạn có tham gia khóa học gì sau khi tốt nghiệp đại học?
	 Bạn có tham gia học khóa đào tạo nào trong năm vừa rồi? Lý do bạn chọn khóa đào tạo này? Bạn đã thu thập được kiến thức gì sau khóa đào tạo này?




Các trắc nghiệm trong tuyển dụng 
M
ột kỹ thuật khác giúp phòng Nhân sự hoặc cấp quản lý có thêm yếu tố để đánh giá ứng viên hoặc đưa ra các quyết định chọn lựa là sử dụng các bài kiểm tra trong tuyển dụng. Bài kiểm tra trong tuyển dụng có thể làm trên giấy hoặc trên máy tính được thiết kế để đo lường tính cách và năng lực của ứng viên. Tính cách và năng lực của ứng viên có thể được đánh giá qua các tiêu chí như thái độ, trí thông minh, cá tính, cảm xúc hoặc cách hành xử.
Trên thực tế, để thiết kế một bài kiểm tra tuyển dụng đòi hỏi rất nhiều kỹ năng và kiến thức cần thiết. Các doanh nghiệp có thể mua bài kiểm tra có sẵn do các tổ chức chuyên môn trong nước hoặc nước ngoài thiết kế. Tuy nhiên, trước khi mua bài kiểm tra có sẵn, phòng Nhân sự cần nghiên cứu kỹ mục tiêu của bài kiểm tra có đáp ứng nhu cầu của doanh nghiệp về việc kiểm tra ứng viên hay không. Phòng Nhân sự cũng nên thử nghiệm một số bài kiểm tra có sẵn trước khi đặt mua.
Các tổ chức chuyên môn thiết kế bài kiểm tra thường bán các bài kiểm tra theo số lượng doanh nghiệp cần sử dụng hoặc số lượng tối thiểu sử dụng hằng năm. Dựa trên nhu cầu tuyển dụng thực tế, phòng Nhân sự có thể đàm phán với nhà cung cấp để có giá cả hợp lý nhất.
Các bài kiểm tra về tính cách, chỉ số trí tuệ (IQ) hoặc chỉ số trí tuệ cảm xúc (EQ) thường dành cho đối tượng ứng viên là nhân viên văn phòng. Còn với đối tượng công nhân, doanh nghiệp thường yêu cầu họ hoàn thành các bài kiểm tra về tay nghề trước khi phỏng vấn. Việc kiểm tra tay nghề sẽ do các quản lý trực tiếp có nhu cầu tuyển dụng thiết kế hoặc sử dụng các bài kiểm tra nâng bậc tay nghề đã có sẵn tại doanh nghiệp.
Hiện nay, một số doanh nghiệp sử dụng những bài kiểm tra được mua bản quyền với chi phí cao, nên việc thực hiện thường sẽ được tiến hành sau khi phòng Nhân sự đã tuyển chọn được vài ứng viên đủ điều kiện.
Riêng phần kiểm tra chuyên môn, do đặc tính và yêu cầu khác nhau của từng vị trí công việc, phòng Nhân sự và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng sẽ trực tiếp thiết kế hoặc thuê các công ty tư vấn thiết kế bài kiểm tra chuyên môn phù hợp. Chẳng hạn như:
	 Đối với vị trí kế toán hoặc các vị trí có liên quan đến phân tích số liệu: Phòng Nhân sự có thể yêu cầu ứng viên hoàn thành bài kiểm tra Numberical Reasoning Test.
	 Đối với vị trí quản lý hoặc giám sát: Phòng Nhân sự có thể yêu cầu ứng viên thực hiện bài kiểm tra tính cách MBTI, Insights, Personality Index.

Như đã trình bày, việc áp dụng các bài kiểm tra về tính cách hay chuyên môn sẽ do mỗi doanh nghiệp tự đặt ra và hiện nay chưa có tiêu chuẩn, yêu cầu đặc biệt nào. Trên thực tế, phòng Nhân sự cũng có thể yêu cầu ứng viên chuẩn bị một bài thuyết trình về một đề tài riêng thuộc phạm vi chuyên môn của vị trí ứng tuyển, để ứng viên có cơ hội trình bày về chiến lược, quan điểm của mình. Thông qua bài trình bày này, cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng sẽ đặt các câu hỏi sâu hơn về lĩnh vực chuyên môn để đánh giá trình độ chuyên môn cũng như kinh nghiệm làm việc của ứng viên.
Một số bài trắc nghiệm tính cách phổ biến
DISC
Là công cụ dùng để xác định tính cách và hành vi ứng viên trong một tình huống, thời điểm nhất định, phát triển dựa trên lý thuyết DISC mà nhà tâm lý học William Moulton Marston đưa ra vào năm 1928. DISC là từ viết tắt của những chữ cái đầu đại diện cho bốn tính cách đặc trưng như:
D (Dominance – Thống trị) chỉ khả năng quyết đoán, thiên hướng chỉ huy và ra quyết định. Người mang tính cách này thường có khuynh hướng dẫn dắt, áp đặt mọi thứ theo chủ kiến của bản thân. Họ tự tin, chủ động, chú trọng đến kết quả, vào thẳng vấn đề hơn là vòng vo. Nhóm đối tượng D thường phù hợp với những vị trí như quản lý, trưởng nhóm hay kinh doanh.
I (Influence – Ảnh hưởng) chỉ tính cách vui vẻ, hòa đồng, thích kết bạn. Người mang tính cách này thường lạc quan, thích những điều mới lạ, có khả năng thuyết phục, truyền cảm hứng đến mọi người. Nhóm đối tượng I thường phù hợp với những công việc mang tính sáng tạo, hoặc chuyên viên truyền thông.
S (Steadiness – Kiên định) chỉ tính cách thân thiện, ít thay đổi. Họ thường là những người không hay thay đổi, điềm đạm, kiên nhẫn, có trách nhiệm và thích lắng nghe những người xung quanh. Nhóm đối tượng S thường phù hợp với vị trí làm công tác Nhân sự hoặc làm trong dây chuyền sản xuất.
C (Compliance – Tuân thủ) chỉ khuynh hướng làm việc theo nguyên tắc, quy trình và quy chuẩn. Họ là những người cẩn trọng, tập trung, thiên về tư duy logic, chú trọng đến chất lượng công việc. Nhóm đối tượng C thường phù hợp với công việc kỹ thuật, IT, nghiên cứu và phát triển sản phẩm.
Công cụ đánh giá DISC thường được dùng với mục đích: Phân tích nhóm tính cách, hướng nghiệp, huấn luyện và tư vấn, quản lý kế hoạch phát triển cá nhân, giải quyết mâu thuẫn.
Mỗi chúng ta đều có cả bốn nhóm tính cách này trong người nhưng mức độ khác nhau. Việc phân loại vào nhóm đối tượng nào sẽ dựa trên tính cách nổi trội nhất. Kết quả trắc nghiệm DISC nhằm giúp phòng Nhân sự phân tích xem ứng viên có phù hợp với vị trí đang ứng tuyển hay không, xác định rõ phong cách làm việc của một cá nhân để từ đó ra quyết định tuyển dụng phù hợp.
MBTI
Công cụ đánh giá MBTI (Myers-Briggs Type Indicator) được phát triển bởi Katharine Cook Briggs và con gái của bà – Isabel Briggs Myers, cùng với sự hợp tác đắc lực của nhà tâm lý học nổi tiếng người Thuỵ Sĩ – Carl G. Jung, từ thế chiến II trở đi. MBTI ban đầu được tạo dựng để mọi người có thể đưa ra những quyết định lựa chọn nghề nghiệp thông minh cũng như hiểu được sự khác biệt của các dạng tính cách. Việc hiểu được sự đa dạng của các dạng tính cách khác nhau sẽ giúp mọi người nhận ra và đánh giá đúng điểm mạnh, điểm yếu của từng người, nhờ đó trả lời được câu hỏi tại sao tất cả chúng ta không ai giống ai.
MBTI là phương pháp dùng để phân loại tính cách con người dựa trên bốn xu hướng:
	 Xu hướng tự nhiên: Hướng ngoại (E-Extraverted) và Hướng nội (I-Introverted)

Đây là hai xu hướng con người ứng xử với thế giới bên ngoài. Hai cách ứng xử đối lập nhưng bổ sung cho nhau. Tuy nhiên, một xu hướng sẽ chiếm ưu thế trong việc phát triển tính cách và cách ứng xử của cá nhân.
	 Hướng ngoại là hướng ra thế giới bên ngoài, bao gồm sự thích thú với những hoạt động, chuyển động bên ngoài hoặc tương tác, tiếp xúc với mọi người.
	 Hướng nội là hướng vào nội tâm, bao gồm ý nghĩ, tư tưởng, trí tưởng tượng.	Xu hướng tìm hiểu và nhận thức thế giới: Giác quan (S-Sensation) và Trực giác (I-Intuition).



Đây là hai cách con người tiếp nhận thông tin từ thế giới bên ngoài.
	 Tiếp nhận bằng Giác quan là nhận thức thông qua năm giác quan chủ yếu của cơ thể như mắt để phân biệt màu sắc, tai để cảm nhận âm thanh… Từ các chi tiết này, não bộ sẽ ghi nhận, phân loại, sắp xếp các sự kiện thực tế đang diễn ra đồng thời các sự kiện đã xảy ra trong quá khứ.
	 Tiếp nhận bằng Trực giác là nhận thức thông qua trực giác, trong đó não bộ có trách nhiệm tìm hiểu, phân tích, liên kết những luồng thông tin để có thể đưa ra những phán đoán, dự báo tương lai.	Xu hướng quyết định và chọn lựa: Lý trí (T-Thinking) và Tình cảm (F-Feeling)



Đây là hai xu hướng chúng ta đưa ra quyết định và lựa chọn của mình.
	 Lý trí là đưa ra quyết định dựa trên phân tích thông tin một cách khách quan, làm việc dựa trên tính đúng-sai, suy luận và đưa ra kết luận một cách có hệ thống. Nó thể hiện đặc trưng về tính logic trong não bộ của con người.
	 Cảm giác là đưa ra quyết định dựa trên việc xem xét tổng thể, yêu-ghét, tác động qua lại lẫn nhau và các giá trị nhân đạo hay thẩm mỹ. Nó thể hiện sự chủ quan của con người.	Xu hướng hành động: Nguyên tắc (J-Judging) và Linh hoạt (P-Perceiving).



Đây là cách thức mỗi người lựa chọn để tác động tới thế giới bên ngoài.
	 Nguyên tắc là tiếp cận thế giới một cách có kế hoạch, có tổ chức, có sự chuẩn bị, đưa ra quyết định và cố gắng đạt đến một kết cục rõ ràng.
	 Linh hoạt là tiếp cận thế giới một cách tự nhiên, tìm cách thích nghi với hoàn cảnh, thích một kết cục bỏ ngỏ, chấp nhận những cơ hội mới và sẵn sàng thay đổi kế hoạch.

Các yếu tố được đề cập ở trên tuy trái ngược nhau nhưng chỉ nhằm thể hiện sự đa dạng của con người và không có yếu tố nào tốt hơn các yếu tố còn lại. Từ bốn tiêu chí này, 16 tính cách MBTI khác nhau được thiết kế. Tên của mỗi nhóm đều có bốn chữ cái, đại diện cho bốn tiêu chuẩn phân loại.
[image: ]
Nguồn: https://www.myersbriggs.org/my-mbti-personality-type/mbti-basics
Bài trắc nghiệm MBTI gồm nhiều dạng, có dạng 70 câu hỏi, dạng 72 câu hỏi. Tuy nhiên, dạng 76 câu hỏi phản ánh tính cách chính xác hơn. Bài trắc nghiệm được phát triển dựa vào nền tảng của tâm lý học và có tính chính xác khá cao, giúp con người hiểu rõ bản thân và những người xung quanh, từ đó có thể định hướng và lựa chọn nghề nghiệp phù hợp. Bạn có thể tìm thấy các bài trắc nghiệm MBTI tại trang web trên hoặc tại các tổ chức đã đăng ký sử dụng công cụ này.
Work Personality Index
Work Personal Index là công cụ trắc nghiệm tính cách, nhằm xác định ứng viên có phù hợp với vị trí đăng tuyển hay không. Bài trắc nghiệm được thực hiện trong 20 phút, gồm các câu hỏi liên quan đến cách ứng xử và thực hiện công việc, từ đó phòng Nhân sự sẽ so sánh với kết quả phỏng vấn của ứng viên để xem họ có phù hợp với yêu cầu của công việc.
Công cụ trắc nghiệm này cung cấp phương pháp đo lường, giúp phòng Nhân sự xác định ứng viên sẽ thực hiện công việc như thế nào thông qua các yếu tố như:
	 Khả năng hoàn thành công việc được giao.
	 Mối tương tác với người khác.
	 Cách giải quyết vấn đề.
	 Quản lý sự thay đổi.
	 Xử lý các trường hợp căng thẳng.

Insight
Đây là công cụ tự đánh giá bản thân (tên hoàn chỉnh là the Insights Discovery Methodology) phân loại tính cách trên cơ sở bốn màu sắc chính là đỏ (Fiery Red), vàng (Sunshine Yellow), xanh lá cây (Earth Green) và xanh da trời (Cool Blue). Đặc trưng của từng loại màu sắc như sau:
	 Đỏ: Trung thành và có khả năng lãnh đạo nhóm. Phù hợp với vị trí kinh doanh, quản lý hoặc lãnh đạo nhóm.
	 Xanh da trời: Có khả năng phân tích và tính hệ thống. Phù hợp với các công việc liên quan đến số liệu như kế toán, kiểm toán hoặc phân tích số liệu kinh doanh, phân tích rủi ro.
	 Vàng: Bay bổng, giải quyết các vấn đề có tính sáng tạo. Phù hợp với công việc marketing, truyền thông, công việc có tính sáng tạo, giao tiếp.
	 Xanh lá cây: Chịu khó và hỗ trợ. Phù hợp với công việc hỗ trợ những đồng nghiệp trong công ty như các vị trí ở phòng Nhân sự, phòng Hành chính.

Mỗi cá nhân sẽ có tính cách riêng và công cụ này giúp cá nhân nhận diện được:
	 Điểm mạnh, điểm yếu và giá trị của cá nhân đối với nhóm.
	 Cách thức quản lý – Bạn thích quản lý và được quản lý như thế nào?
	 Kiểu giao tiếp.
	 Tính hiệu quả trong kinh doanh.
	 Môi trường làm việc lý tưởng cho bản thân.

Ứng dụng công cụ trắc nghiệm bản thân Insight giúp phòng Nhân sự xác định ứng viên phù hợp với đặc tính công việc hoặc nhóm làm việc hay không. Đây chỉ là một trong những công cụ giúp phòng Nhân sự lựa chọn ứng viên phù hợp với văn hóa doanh nghiệp.
Tuy nhiên, tính cách của cá nhân có thể thay đổi theo thời gian qua môi trường hay do đặc tính công việc. Vì vậy, nếu ứng viên có từ 70% trở lên thuộc về một màu nêu trên sẽ có thiên hướng về các công việc liên quan đến màu này. Cũng có trường hợp ứng viên sau một thời gian làm việc đã thay đổi và mang đặc trưng hai màu nổi trội, hỗ trợ và bổ sung cho nhau.



Phần 3 
Tiếp nhận nhân viên mới và hướng dẫn hội nhập 
MỤC ĐÍCH
Sau khi nghiên cứu phần này, bạn đọc có thể:
	 Hiểu được ý nghĩa của quá trình tiếp nhận nhân sự và hướng dẫn hội nhập cho nhân viên mới.
	 Hiểu được việc phối hợp trách nhiệm giữa các phòng ban có liên quan trong quá trình hướng dẫn hội nhập cho nhân viên mới.




Ý nghĩa của quá trình tiếp nhận nhân viên mới và hướng dẫn hội nhập 
Đ
ây là quá trình định hướng và hướng dẫn cho nhân viên mới hội nhập và thích nghi với môi trường làm việc và văn hóa tại doanh nghiệp.
Tiếp theo những nỗ lực tuyển chọn và phỏng vấn của cả phòng Nhân sự và cấp quản lý có nhu cầu tuyển dụng với kết quả đạt được là ứng viên đồng ý ký hợp đồng thử việc, phòng Nhân sự khi đó cần chuẩn bị chu đáo các công việc chào đón nhân viên mới vào ngày đầu làm việc tại doanh nghiệp. Việc chuẩn bị kỹ lưỡng chương trình tiếp nhận cũng như giới thiệu về doanh nghiệp trong những ngày đầu sẽ giúp phòng Nhân sự, doanh nghiệp tạo được ấn tượng ban đầu tốt đẹp cho nhân viên mới về nơi họ sẽ gắn bó trong thời gian tới.
Ngoài ra, vào ngày đầu làm việc, nếu nhân viên mới cảm nhận được sự quan tâm của phòng Nhân sự, cấp trên và đồng nghiệp đối với mình, họ sẽ dễ dàng hòa nhập vào doanh nghiệp hoặc phòng ban, có cái nhìn lạc quan về doanh nghiệp. Đây cũng chính là động lực thúc đẩy nhân viên mới cố gắng làm tốt vai trò của mình để xứng đáng với môi trường làm việc chuyên nghiệp.
Chính vì thế, một số doanh nghiệp thường chọn thời gian bắt đầu làm việc cho nhân viên mới là thứ Hai đầu tuần khi toàn bộ nhân viên trở lại làm việc sau thời gian nghỉ cuối tuần, mọi người sẽ bắt đầu một tuần làm việc tràn đầy năng lượng và vui vẻ. Trên thực tế, phòng Nhân sự có thể quy định lịch bắt đầu làm việc cho nhân viên mới vào hai thời điểm trong tháng để có thể tổ chức một cách hệ thống việc tiếp nhận nhân viên mới với sự hỗ trợ đầy đủ của các phòng ban (trừ trường hợp cần nhân viên mới khẩn cấp).
Phòng Nhân sự đóng vai trò chủ chốt trong việc thiết lập và phối hợp các phòng ban có liên quan để xây dựng chương trình tiếp nhận và đào tạo ban đầu cho nhân viên mới về doanh nghiệp như lịch sử hình thành, quá trình phát triển, văn hóa doanh nghiệp, các kiến thức về dịch vụ, sản phẩm, các quy định về nội quy, chế độ chính sách khi làm việc tại doanh nghiệp.



Tiếp nhận nhân viên mới 
T
ùy thuộc vào phương thức tổ chức và quy định của mỗi doanh nghiệp, phòng Nhân sự sẽ thiết kế một chương trình tiếp nhận nhân viên mới theo đúng nhu cầu của doanh nghiệp. Quá trình tiếp nhận nhân viên mới bắt đầu từ khâu chuẩn bị đến chào đón và giới thiệu nhân viên mới đến mọi người trong doanh nghiệp.
Chuẩn bị tiếp nhận nhân viên mới
Trước ngày nhân viên mới gia nhập doanh nghiệp, phòng Nhân sự cần chuẩn bị chương trình tiếp nhận nhằm đảm bảo việc tiếp đón được thực hiện chu đáo, thể hiện được sự quan tâm của doanh nghiệp đối với thành viên mới cũng như tính chuyên nghiệp của tổ chức. Công đoạn chuẩn bị này cần có sự tham gia của phòng Nhân sự và các phòng ban liên quan khác.
Trách nhiệm của phòng Nhân sự
a) Liên lạc với nhân viên mới trước ngày nhận việc:
Phòng Nhân sự cần liên lạc với nhân viên mới khoảng một tuần trước ngày họ bắt đầu nhận việc. Mục đích của việc này nhằm giúp nhân viên mới nắm rõ các yêu cầu, chương trình trong ngày làm việc đầu tiên và chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu của doanh nghiệp (nếu có). Thông tin phòng Nhân sự cần trao đổi với nhân viên mới bao gồm:
	 Xác nhận ngày bắt đầu đến làm việc với nhân viên mới (qua điện thoại và email).
	 Yêu cầu nhân viên mới hoàn tất hồ sơ cá nhân để nộp cho doanh nghiệp trong ngày nhận việc (hoặc có doanh nghiệp yêu cầu nộp hồ sơ cá nhân trước đó, ngay sau khi nhận được thư mời nhận việc).
	 Thông báo với nhân viên mới về thời gian làm việc, địa chỉ văn phòng, các thông tin về bãi gửi xe, đăng ký gửi xe, quy định ra vào văn phòng, quy định về trang phục hoặc các quy định khác (nếu có) của doanh nghiệp.
	 Thông báo với nhân viên về chương trình trong ngày đầu tiên hoặc tuần đầu tiên (tùy vào chương trình đào tạo định hướng) để nhân viên mới có sự chuẩn bị tốt nhất.

b) Lập kế hoạch tiếp nhận nhân viên mới vào ngày đầu làm việc
Phòng Nhân sự cần liên lạc với các phòng ban có liên quan để phối hợp chuẩn bị các vật dụng, công cụ làm việc và các tiện ích khác gồm:
	 Bàn làm việc, trang thiết bị/dụng cụ làm việc, văn phòng phẩm.
	 Máy vi tính cá nhân, điện thoại, địa chỉ email, quyền truy cập và mật mã đăng nhập vào hệ thống...
	 Thẻ nhân viên (thường được cấp hay làm vào ngày đầu tiên làm việc để tránh trường hợp nhân viên mới không đến nhận việc).

c) Thiết kế chương trình đào tạo nhân viên mới về các quy định, chính sách của doanh nghiệp.
d) Chuẩn bị đầy đủ các tài liệu đào tạo định hướng và chương trình dành cho nhân viên mới.
e) Chuẩn bị quà tặng vào ngày đầu nhận việc (nếu có).
Hiện nay, một số doanh nghiệp có chương trình tặng quà cho nhân viên mới là áo thun có in logo của doanh nghiệp, hoặc giỏ quà các sản phẩm dịch vụ của doanh nghiệp. Đó vừa là quà tặng cũng vừa là cách giới thiệu cho nhân viên mới về doanh nghiệp một cách sinh động, qua đó góp phần giúp nhân viên mới cảm thấy mình đã gia nhập vào đội ngũ của doanh nghiệp. Món quà tinh thần này còn thể hiện sự quan tâm của doanh nghiệp, tạo động lực để nhân viên gắn bó với doanh nghiệp từ ngày đầu làm việc.
Phòng Nhân sự sẽ thực hiện một danh mục hướng dẫn chương trình hội nhập nêu chi tiết các công việc chuẩn bị cho nhân viên mới và quy định thời gian hoàn thành, các phòng ban có liên quan sẽ đảm trách việc hoàn thành các chi tiết trong danh mục này.
Trước ngày tiếp nhận nhân viên mới từ một đến hai ngày, bộ phận đảm nhiệm công tác chuẩn bị chào đón nhân viên mới cần kiểm tra danh mục hướng dẫn này lần cuối và kiểm tra thực tế đối với các thiết bị, công cụ làm việc nhằm đảm bảo việc chào đón nhân viên mới đã sẵn sàng, giúp nhân viên mới đến nhận việc có thể bắt đầu công việc ngay từ những ngày đầu.
Tham khảo biểu mẫu tại Phụ lục 2: Danh mục hướng dẫn chương trình hội nhập.
Trách nhiệm của phòng Công nghệ thông tin (IT)
a) Chuẩn bị thiết bị làm việc cho nhân viên mới (cài đặt máy tính, điện thoại, tạo địa chỉ email...).
b) Cấp quyền user, mật khẩu truy cập vào website nội bộ hoặc các phần mềm có liên quan đến công việc (nên chuẩn bị trước ngày nhân viên mới đến nhận việc để họ có thể sử dụng ngay trong ngày đầu).
Trách nhiệm của phòng ban tiếp nhận
a) Chuẩn bị thiết bị, công cụ làm việc cần thiết cho nhân viên mới gồm bàn làm việc, sổ sách và các hướng dẫn đặc biệt khác (nếu có).
b) Chuẩn bị chương trình hội nhập, kế hoạch đào tạo về chuyên môn nghiệp vụ cho từng vị trí nhân viên mới.
c) Bố trí nhân sự trong bộ phận có trách nhiệm hướng dẫn, hỗ trợ nhân viên mới trong suốt quá trình hội nhập.
Việc bố trí nhân sự trong bộ phận có trách nhiệm hỗ trợ và hướng dẫn nhân viên mới trong quá trình hội nhập cần được tuyển chọn theo tiêu chí rõ ràng. Nhân viên này sẽ thực hiện nhiệm vụ hướng dẫn một cách tự nguyện, nhiệt tình và chuyên nghiệp. Nên tránh bố trí nhân sự hướng dẫn thiếu nhiệt tình và chuyên môn.
Chào đón và giới thiệu nhân viên mới
Khi có nhân viên mới đến làm việc tại doanh nghiệp, phòng Nhân sự sẽ gửi một thông báo giới thiệu danh sách các nhân viên mới đến toàn thể nhân viên. Tuy nhiên, tùy thuộc vào quy mô doanh nghiệp và các yêu cầu bảo mật thông tin nhân viên mới, phòng Nhân sự có thể quy định gửi thông báo vào tuần đầu tiên nhân viên đến làm việc hoặc sau khi nhân viên mới đã vượt qua giai đoạn thử việc (đối với doanh nghiệp có số lượng tuyển dụng cao).
Tùy theo từng cấp bậc của nhân viên mới, phòng Nhân sự có thể quy định cách giới thiệu đến toàn thể nhân viên sao cho phù hợp với quy mô và cách tổ chức của mỗi doanh nghiệp. Chẳng hạn như:
	 Chức danh từ vị trí quản lý trở lên: Phòng Nhân sự cần thiết kế một thông báo chi tiết trong đó có hình ảnh, giới thiệu sơ lược về các chức danh người đó đã đảm nhiệm trước đây, cũng như mô tả tóm tắt về bằng cấp hoặc kinh nghiệm làm việc.
	 Chức danh từ vị trí trưởng nhóm hoặc nhân viên văn phòng: Phòng Nhân sự cần giới thiệu hình ảnh, họ tên và phòng ban nhân viên mới làm việc.
	 Nhóm công nhân sản xuất: Phòng Nhân sự có thể giới thiệu tên, đội nhóm làm việc. Việc giới thiệu nên diễn ra vào cuối tháng sau khi nhân viên mới hoàn tất thử việc vì nhóm nhân viên này thường có tỷ lệ nghỉ việc trong thời gian thử việc khá cao.

Tại một số doanh nghiệp, vào ngày đầu chào đón nhân viên mới, phòng Nhân sự sẽ thay mặt doanh nghiệp gửi đến các nhân viên mới một gói quà được trang trí khá đẹp, trong đó có quà tặng kèm theo nội quy, quy định, hoặc tại một số doanh nghiệp phòng ban tiếp nhận sẽ tổ chức một buổi ăn trưa thân mật để chào đón nhân viên mới, giúp họ làm quen với đồng nghiệp và văn hóa của tổ chức.
Việc tặng quà hoặc mời ăn trưa vào ngày làm việc đầu tiên tùy thuộc vào đặc trưng và quy mô của từng doanh nghiệp (như với doanh nghiệp có số lượng nhân viên lớn) hoặc tùy thuộc vào cấp bậc, chức danh của nhân viên mới. Vì vậy, doanh nghiệp cần xem xét cách thức chào đón nhân viên mới nào phù hợp nhất với bối cảnh của doanh nghiệp mình.



Hướng dẫn hội nhập 
Đào tạo định hướng (Orientation)
Đào tạo định hướng là phần đào tạo giới thiệu chung về doanh nghiệp, các chính sách chung của doanh nghiệp về quá trình thành lập phát triển, nội quy lao động, quy định của doanh nghiệp hoặc tập đoàn, các quy định về bảo mật của phòng Công nghệ thông tin, các quy định về tài chính (tạm ứng tiền, thanh toán công tác phí), các quy định về phát ngôn, liên quan đến luật và tuân thủ của tập đoàn tại Việt Nam. Phần đào tạo này dành chung cho toàn thể nhân viên mới, không phân biệt cấp bậc.
Việc đào tạo định hướng cho nhân viên mới rất quan trọng trong ngày hoặc tuần đầu tiên nhận việc (tùy thuộc vào đặc trưng của từng doanh nghiệp). Trên thực tế, một số doanh nghiệp vừa và nhỏ thường dành từ hai đến ba giờ cho buổi đào tạo định hướng. Một số doanh nghiệp lớn hoặc công ty đa quốc gia sẽ dành nhiều thời gian hơn cho việc đào tạo định hướng, do nhu cầu truyền đạt nhiều chính sách và quy định khác nhau của tổng công ty hoặc của tập đoàn.
Trách nhiệm của phòng Nhân sự
a) Chuẩn bị nội dung chương trình đào tạo định hướng. Nội dung thường bao gồm những thông tin sau:
	 Giới thiệu về doanh nghiệp (lịch sử hình thành, quá trình phát triển của doanh nghiệp, văn hóa doanh nghiệp, tầm nhìn, sứ mạng, giá trị cốt lõi…) để nhân viên mới hiểu được định hướng phát triển của doanh nghiệp.
	 Cơ cấu tổ chức quản lý của doanh nghiệp (hình ảnh của Ban Điều hành/Ban Giám đốc).
	 Các kiến thức về sản phẩm, dịch vụ của doanh nghiệp.
	 Các quy tắc ứng xử của doanh nghiệp hoặc của tập đoàn.
	 Các quy định về nội quy, chính sách nội bộ chung, chế độ phúc lợi trong doanh nghiệp hoặc của tập đoàn.
	 Giới thiệu chung về cơ cấu tổ chức các phòng ban chức năng của doanh nghiệp, cách bố trí phòng ban, bố trí cầu thang thoát hiểm (nếu có), nhà vệ sinh, khu vực nghỉ ngơi, nhà ăn riêng và phòng thể dục (nếu có).

Việc giới thiệu này giúp nhân viên mới nắm được thông tin cần thiết và có góc nhìn tổng quan về nơi mình sẽ bắt đầu làm việc.
b) Chuyển giao nhân viên mới cho phòng ban tiếp nhận sau khi chương trình đào tạo định hướng hoàn tất.
Thời gian đào tạo định hướng sẽ do doanh nghiệp chủ động sắp xếp theo yêu cầu và đặc trưng của từng ngành nghề, cụ thể như:
	 Đối với doanh nghiệp vừa và nhỏ: Đào tạo định hướng thường thực hiện trong một buổi hoặc một ngày. Sau khi đã cung cấp toàn bộ thông tin cho nhân viên mới thì phòng Nhân sự sẽ chuyển nhân viên mới cho phòng ban tiếp nhận tiếp tục đào tạo về chuyên môn và quy trình.
	 Đối với doanh nghiệp lớn hoặc công ty đa quốc gia: Trên thực tế, tùy thuộc vào đặc trưng trong sản xuất và kinh doanh của từng doanh nghiệp, thời gian đào tạo định hướng sẽ được lập kế hoạch khác nhau. Chẳng hạn ở một công ty dược phẩm, thời gian này có thể từ ba đến bốn ngày và một ngày dành để đến nhà máy tìm hiểu quy trình sản xuất, cách lưu trữ dược phẩm. Hay ở một công ty tài chính, thời gian đào tạo định hướng khoản hai ngày và ba ngày sau là đào tạo chuyên môn. Do số lượng tuyển dụng lớn nên các doanh nghiệp này sẽ thiết kế một chương trình đào tạo từ nội quy doanh nghiệp đến các quy trình làm việc của các bộ phận liên quan (công nghệ thông tin – IT, tài chính, mua hàng, nhân sự, kinh doanh, marketing, pháp lý, truyền thông, kiểm toán nội bộ...).

Trách nhiệm của phòng Công nghệ thông tin (IT)
Giới thiệu chung về hệ thống (website, mạng nội bộ…) và hướng dẫn nhân viên mới cách đăng nhập vào hệ thống để làm việc.
b) Hướng dẫn về việc bảo mật thông tin và các quy định bảo mật thông tin của doanh nghiệp.
c) Hướng dẫn sử dụng các thiết bị văn phòng (máy in, máy photocopy, máy scan…)
Bên cạnh đó, phòng Nhân sự sẽ mời các phòng ban khác có liên quan tham gia đào tạo định hướng cho nhân viên mới về:
a) Quy trình và quy định của các phòng ban trong doanh nghiệp.
b) Hướng dẫn về các mẫu biểu áp dụng, nơi lưu trữ các mẫu biểu và các quy định khác nếu có.
Đào tạo hội nhập và phân công công việc tại bộ phận tiếp nhận
Phòng ban tiếp nhận sẽ tự thiết kế chương trình đào tạo hội nhập cho nhân viên mới nhằm giúp họ có thể hiểu rõ các chính sách, quy trình của doanh nghiệp liên quan đến chức năng và nhiệm vụ của phòng ban, từ đó phát huy năng lực trong vị trí mới một cách tốt nhất.
Mỗi phòng ban sẽ có các quy định riêng về hội họp, quy trình chi tiết, chiến lược phát triển của doanh nghiệp có liên quan đến công việc của phòng ban. Đào tạo hội nhập nhằm giúp nhân viên mới nắm rõ từng chi tiết thông tin và quy định của phòng ban, cũng như nhiệm vụ mình sẽ đảm trách và được giao, cách thức gửi báo cáo, mong đợi của cấp trên trực tiếp về hiệu quả làm việc dành cho nhân viên mới. Việc đào tạo hội nhập nhằm giúp nhân viên tránh các sai lầm dễ mắc phải và nhanh chóng hòa nhập với môi trường làm việc.
Chương trình đào tạo hội nhập bao gồm những nội dung sau:
Đào tạo các quy định, quy trình hoặc các quy định riêng của phòng ban cho nhân viên mới. Thực hiện chương trình đào tạo chuyên môn trong phạm vi công việc của nhân viên mới đảm nhiệm:
	 Chiến lược phát triển của doanh nghiệp.
	 Dịch vụ/Sản phẩm của doanh nghiệp (giới thiệu chi tiết).
	 Cơ cấu tổ chức của phòng ban tiếp nhận, vai trò của nhân viên mới trong đội nhóm.

Lập bảng phân công công việc cụ thể dựa vào nội dung bảng mô tả công việc, đưa ra các yêu cầu, mong đợi của doanh nghiệp và của bộ phận đối với nhân viên mới trong giai đoạn hội nhập và thử việc.
Hướng dẫn nhân viên mới hội nhập doanh nghiệp hoặc phòng ban
Tùy vào cấp bậc nhân viên trong doanh nghiệp mà thời gian đào tạo nội bộ và các yêu cầu về hướng dẫn và đánh giá hội nhập sẽ được thiết lập riêng. Nhìn chung, tại thị trường lao động Việt Nam hiện nay, từ vị trí quản lý trở xuống nhân viên cấp thấp, việc hướng dẫn nhân viên mới hội nhập thường được thực hiện trong thời gian thử việc.
Một trong những chương trình phổ biến hiện nay giúp doanh nghiệp hướng dẫn nhân viên mới hội nhập là bố trí nhân viên hỗ trợ (buddy) hướng dẫn nhân viên mới trong thời gian hội nhập.
Nhân viên hỗ trợ là ai?
Nhân viên hỗ trợ hướng dẫn nhân viên mới có thể là chính cấp trên trực tiếp, hoặc một thành viên trong đội nhóm, hoặc một nhân viên cùng cấp.
Mục tiêu thực hiện
Nhân viên hỗ trợ có khả năng hỗ trợ cấp trên hoặc doanh nghiệp giúp nhân viên mới làm quen với môi trường làm việc và hiểu rõ các quy định, quy trình trong các nhiệm vụ được giao, đặc tính công việc, các yêu cầu của bộ phận hoặc doanh nghiệp.
Tiêu chuẩn chọn lựa nhân viên hỗ trợ
	 Có nghiệp vụ vững.
	 Nên cùng chuyên môn với nhân viên mới, vì như vậy họ sẽ hiểu rõ công việc mà nhân viên mới đảm nhiệm, từ đó việc hỗ trợ hướng dẫn sẽ sâu sát và hiệu quả.
	 Tự nguyện tham gia chương trình hướng dẫn nhân viên mới.
	 Có thời gian làm việc lâu dài và hiểu rõ văn hóa, các quy định của doanh nghiệp.
	 Có tinh thần lạc quan, vui vẻ, hòa đồng với đội nhóm làm việc.
	 Có khả năng kết nối các thành viên, có tư chất lãnh đạo (đây chính là cơ hội để nhân viên hỗ trợ phát huy khả năng hướng dẫn và đào tạo nhân viên, qua đó rèn luyện năng lực dẫn dắt đội nhóm với trách nhiệm cao hơn sau này).

Nhiệm vụ của nhân viên hỗ trợ
	 Hướng dẫn và giải thích chi tiết cho nhân viên mới các quy định, quy trình của bộ phận.
	 Đảm bảo nhân viên mới được hỗ trợ kịp thời các thông tin cần thiết về quy định hoặc quy trình của bộ phận.
	 Hướng dẫn và hỗ trợ nghiệp vụ chuyên môn cho nhân viên mới khi cần thiết.
	 Đóng vai trò người kết nối nhân viên mới với các thành viên khác trong đội nhóm.
	 Động viên, khuyến khích nếu nhân viên mới cảm thấy chưa đáp ứng với môi trường mới.
	 Báo cáo khả năng thích ứng của nhân viên mới với cấp trên trực tiếp.

Phần trình bày trên đây chủ yếu chỉ giới thiệu sơ lược về một số phương pháp chào đón và hướng dẫn nhân viên mới hội nhập. Trên thực tế, nhân viên mới khi gia nhập doanh nghiệp được đào tạo định hướng, hướng dẫn các chính sách, quy định, văn hóa doanh nghiệp sẽ dễ hòa nhập với môi trường hơn.
Sau giai đoạn khởi đầu này, doanh nghiệp và phòng ban tiếp nhận nên lập kế hoạch đào tạo chi tiết và chuyên sâu hơn nhằm giúp các nhân viên mới phát huy hơn nữa năng lực của bản thân để đóng góp vào sự phát triển của doanh nghiệp.



Phần 4 
Thử việc và giao kết hợp đồng lao động 
MỤC ĐÍCH
Sau khi nghiên cứu phần này, bạn đọc có thể:
	 Hiểu được ý nghĩa của thời gian thử việc và các quy định về thời gian thử việc.
	 Hiểu được các bước trong quy trình thử việc và đánh giá thử việc.
	 Thực hiện các thủ tục giao kết hợp đồng lao động đối với nhân viên mới sau khi thử việc thành công theo đúng quy định của doanh nghiệp và pháp luật lao động hiện hành.




Ý nghĩa của thời gian thử việc 
T
hời gian thử việc là khoảng thời gian nhân viên mới thực hiện các công việc được giao theo yêu cầu và mục tiêu của doanh nghiệp đề ra khi tuyển dụng.
	 Đối với doanh nghiệp

Đây là thời gian giúp doanh nghiệp đánh giá nhân viên về năng lực, phẩm chất, thái độ có phù hợp với yêu cầu đề ra và văn hóa của doanh nghiệp trước khi đưa ra quyết định tuyển dụng chính thức.
Nhiều doanh nghiệp xem việc phù hợp với văn hóa của doanh nghiệp là một tiêu chí quan trọng trong quá trình đánh giá thử việc. Có ứng viên tuy đạt yêu cầu về năng lực chuyên môn nhưng phẩm chất, thái độ không phù hợp hoặc đi ngược lại với văn hóa của doanh nghiệp nên bị xem là không đáp ứng yêu cầu và không được doanh nghiệp tuyển dụng chính thức.
	 Đối với nhân viên thử việc

Đây là thời gian thử thách khi nhân viên được tiếp xúc thực tế với công việc và là cơ hội để nhân viên thể hiện khả năng, kiến thức, trình độ chuyên môn của mình để đáp ứng với yêu cầu công việc mà doanh nghiệp đề ra.
Doanh nghiệp cần lưu ý tuân thủ các quy định của pháp luật lao động hiện hành về thời gian thử việc. Thời gian thử việc sẽ khác nhau tùy theo tính chất, mức độ phức tạp và chức danh nghề của từng vị trí công việc khi tuyển dụng. Lưu ý, doanh nghiệp chỉ được thử việc một lần đối với một công việc.
Tham khảo thêm: Điều 27 của Bộ luật Lao động 2012 về Thời gian thử việc.



Quy trình thử việc và giao kết hợp đồng lao động 
N
ội dung và trình tự của quy trình thử việc và giao kết hợp đồng lao động trong doanh nghiệp thường được thực hiện theo các bước trong lưu đồ sau:
[image: ]
Lưu đồ quy trình thử việc và giao kết hợp đồng lao động
Diễn giải các bước trong lưu đồ:
Bước 1: Tiếp nhận nhân sự mới
Quá trình tiếp nhận nhân sự mới cần sự phối hợp trách nhiệm giữa phòng ban tiếp nhận nhân viên mới với các phòng ban có liên quan khác (như phòng Nhân sự, phòng Công nghệ thông tin, phòng Tài chính kế toán…). Quá trình này được mô tả chi tiết trong Phần 3, mục Tiếp nhận nhân viên mới.
Thời điểm doanh nghiệp tiếp nhận và chào đón nhân viên mới gia nhập vào môi trường cũng chính là thời gian bắt đầu cho giai đoạn thử việc của nhân viên mới.
Trong những ngày đầu thử việc, phòng ban tiếp nhận có trách nhiệm:
	 Tạo mọi điều kiện thuận lợi để nhân viên mới làm quen với các thành viên khác trong bộ phận. Trên thực tế, tuần thử việc đầu tiên có ý nghĩa rất quan trọng và tác động rất lớn đến quyết định của nhân viên mới có tiếp tục gắn bó với doanh nghiệp hay không.
	 Trao đổi về chương trình thử việc.

Trưởng phòng và cấp quản lý trực tiếp cần trao đổi chi tiết với nhân viên mới về nội dung trong bảng mô tả công việc, chương trình thử việc và các yêu cầu của doanh nghiệp cũng như của phòng ban tiếp nhận nhân viên mới trong quá trình thử việc.
Chương trình thử việc là một danh mục chi tiết các công việc mà nhân viên mới phải đảm nhiệm trong thời gian thử việc. Danh mục này cần nêu rõ các yêu cầu, mục tiêu và các thước đo lường (KPI) để nhân viên mới có thể thực hiện, kết quả cần đạt được, cấp trực tiếp cần báo cáo, người có trách nhiệm hướng dẫn, hỗ trợ nhân viên mới, thời điểm cần báo cáo sơ bộ và thời gian cần đánh giá thử việc của cấp quản lý trực tiếp...
Chương trình thử việc cần có chữ ký đồng ý và xác nhận của nhân viên mới, cấp quản lý trực tiếp, phê duyệt của trưởng phòng ban tiếp nhận và xác nhận của phòng Nhân sự (nếu cần).
	 Bố trí nhân viên trong bộ phận hỗ trợ nhân viên mới trong suốt quá trình thử việc.

Vai trò và trách nhiệm của nhân viên hỗ trợ nhân viên mới được mô tả chi tiết trong Phần 3, mục Hướng dẫn nhân viên mới hội nhập doanh nghiệp hoặc phòng ban. Theo đó, nhân viên hỗ trợ hướng dẫn cho nhân viên mới trong thời gian hội nhập cũng chính là người đồng hành với nhân viên mới trong suốt giai đoạn thử việc.
Bước 2: Theo dõi quá trình thử việc
Trong quá trình thử việc của nhân viên mới tại doanh nghiệp luôn cần sự quan tâm và hỗ trợ của phòng ban tiếp nhận và các phòng ban có liên quan khác trong doanh nghiệp.
Trách nhiệm của phòng Nhân sự
a) Hướng dẫn, hỗ trợ nhân viên mới trong giai đoạn thử việc (như điều kiện làm việc, cách giao tiếp, ứng xử, tuân thủ quy định của doanh nghiệp…).
b) Lắng nghe ý kiến phản hồi của nhân viên mới.
Phòng Nhân sự nên có buổi lắng nghe ý kiến của nhân viên mới trong tuần làm việc đầu tiên để hiểu các suy nghĩ hoặc những khó khăn (nếu có) của nhân viên. Điều này thể hiện sự quan tâm dành cho nhân viên mới trong thời gian thử việc.
Từ đó, phòng Nhân sự có thể trao đổi với phòng ban tiếp nhận về các thông tin phản hồi của nhân viên mới nhằm giúp phòng ban tiếp nhận có các điều chỉnh phù hợp để đạt hiệu quả cao nhất trong quá trình thử việc.
c) Tư vấn và hỗ trợ kịp thời các yêu cầu từ phòng ban tiếp nhận nếu có vấn đề phát sinh trong quá trình thử việc
Trong giai đoạn đầu thử việc, thường có các mâu thuẫn nhỏ phát sinh trong quá trình làm việc của nhân viên mới với cấp quản lý trực tiếp hoặc với các thành viên khác trong bộ phận tiếp nhận (như mâu thuẫn về tính cách, quan điểm, cách làm việc…), phòng Nhân sự có thể hỗ trợ tư vấn cho cấp quản lý trực tiếp cách xử lý phù hợp giúp cải thiện tình hình mâu thuẫn tại bộ phận. Thời gian này phòng Nhân sự hãy thể hiện mình là “cầu nối” giữa phòng ban với nhân viên mới.
Trách nhiệm của phòng ban tiếp nhận
a) Phân công và hướng dẫn công việc cho nhân viên mới.
b) Trực tiếp theo dõi và kiểm tra quá trình thực hiện công việc của nhân viên mới.
Trong giai đoạn này, trưởng phòng ban tiếp nhận cần quy định rõ vai trò và trách nhiệm phối hợp của cấp quản lý trực tiếp và của nhân viên được chỉ định hỗ trợ cho nhân viên mới.
Với một số doanh nghiệp thì cấp quản lý trực tiếp cũng là người hỗ trợ cho nhân viên mới trong thời gian thử việc. Còn với các doanh nghiệp có quy mô lớn thường sẽ quy định phòng ban bố trí nhân viên hỗ trợ cho nhân viên mới.
Đối với nhân viên được chỉ định hỗ trợ cho nhân viên mới thì doanh nghiệp cần có quy định rõ về trách nhiệm và quyền lợi đối với nhân viên hỗ trợ này.
	 Về trách nhiệm thì doanh nghiệp xem đây như một tiêu chí đánh giá phụ trong các tiêu chí đánh giá định kỳ của nhân viên hỗ trợ.
	 Về quyền lợi thì doanh nghiệp có thể quy định các khoản thưởng (như chuyến du lịch, voucher mua hàng… sau khi hoàn tất quá trình hỗ trợ) để khích lệ và động viên tinh thần của nhân viên hỗ trợ.

c) Xây dựng các tiêu chí đánh giá kết quả hoàn thành công việc cho vị trí mà nhân viên mới đảm nhận theo mục tiêu của phòng ban, bộ phận đề ra trong thời gian thử việc.
Những lưu ý đối với nhân viên mới trong giai đoạn thử việc
Giai đoạn thử việc là thời gian thử thách và cũng là cơ hội để nhân viên mới thể hiện hết mọi khả năng, kiến thức, trình độ chuyên môn của mình, nhằm đáp ứng với yêu cầu công việc mà doanh nghiệp đề ra.
Dưới đây là các lời khuyên hữu ích giúp nhân viên mới chinh phục được doanh nghiệp để dễ dàng thành công trong giai đoạn thử việc:
	 Hãy hoàn thành thật tốt các công việc được giao

Hãy cố gắng hoàn thành các công việc được giao bằng tất cả sự đam mê và cống hiến kể cả phải đi sớm về muộn, phải làm thêm giờ hoặc không nề hà khi được cấp trên yêu cầu thực hiện các công việc “nhỏ”. Nhiều doanh nghiệp xem đây là thử thách ban đầu về khả năng đáp ứng và sự nhiệt tình của nhân viên mới.
	 Hãy luôn tuân thủ quy định, nội quy của doanh nghiệp

Bên cạnh năng lực, kiến thức và kinh nghiệm làm việc thì việc nghiêm túc tuân thủ các quy định, nội quy doanh nghiệp của nhân viên mới cũng thể hiện hình ảnh của một “nhân viên gương mẫu”. Đây là điều doanh nghiệp rất quan tâm khi quyết định tuyển chọn chính thức. Nếu nhân viên mới không ý thức tuân thủ các nội quy, nguyên tắc làm việc mà doanh nghiệp đề ra, xem như nhân viên mới đã tự đào thải mình.
	 Hãy tạo mối quan hệ tốt với đồng nghiệp

Trong những ngày đầu nhận việc, hãy tìm cách làm quen và tạo mối quan hệ tốt với đồng nghiệp trong bộ phận lẫn ngoài bộ phận, cũng như luôn nhiệt tình phối hợp công việc với các đồng nghiệp khác. Điều này giúp nhân viên mới tạo được sự thân thiện, gần gũi và cũng là “điểm son” giúp tạo dựng được niềm tin đối với các đồng nghiệp, đối với cấp trên, tăng khả năng thử việc thành công.
Bước 3: Đánh giá kết quả thử việc
Phòng ban tiếp nhận và các phòng ban có liên quan có trách nhiệm phối hợp tiến hành đánh giá kết quả thử việc của nhân viên mới trước khi kết thúc thời gian thử việc theo quy định của doanh nghiệp.
Trách nhiệm của phòng Nhân sự
a) Phối hợp với phòng ban tiếp nhận theo dõi, đánh giá thái độ, phẩm chất cá nhân và mức độ tuân thủ của nhân viên mới đối với các quy định, nội quy của doanh nghiệp trong suốt thời gian thử việc.
b) Chuẩn bị gửi Phiếu đánh giá kết quả thử việc đến phòng ban tiếp nhận để tiến hành đánh giá nhân viên mới.
c) Trình Ban Giám đốc phê duyệt và tiến hành thực hiện việc tuyển dụng chính thức khi nhân viên mới thử việc thành công.
Trách nhiệm của phòng ban tiếp nhận
a) Giám sát, kiểm tra quá trình thực hiện công việc của nhân viên mới trong suốt thời gian thử việc.
b) Tiến hành đánh giá kết quả thử việc theo các tiêu chí đánh giá đã được xác lập ban đầu giữa phòng ban và nhân viên mới (như kiến thức, trình độ chuyên môn, kỹ năng làm việc, tinh thần đồng đội, ý thức trách nhiệm, ý thức tổ chức kỷ luật…).
c) Hoàn thành việc đánh giá kết quả thử việc cho nhân viên mới và gửi Phiếu đánh giá kết quả thử việc về phòng Nhân sự.
Tham khảo biểu mẫu tại Phụ lục 2: Phiếu đánh giá kết quả thử việc.
Nhiều doanh nghiệp quy định rất cụ thể về các khoảng thời gian trong quy trình đánh giá kết quả thử việc đối với từng phòng ban liên quan như:
	 Thời gian mà phòng Nhân sự gửi Phiếu đánh giá đến phòng ban tiếp nhận để tiến hành đánh giá là bao nhiêu ngày trước khi hết hạn thử việc.
	 Thời gian mà phòng ban tiếp nhận gửi lại Phiếu đánh giá về phòng Nhân sự là bao nhiêu ngày trước khi hết hạn thử việc.
	 Thời gian mà phòng Nhân sự trình Ban Giám đốc phê duyệt là bao nhiêu ngày.
	 Thời gian mà phòng Nhân sự gửi Thông báo chấm dứt thử việc đến nhân viên khi không đạt yêu cầu thử việc là bao nhiêu ngày trước khi hết hạn thử việc.

Theo quy định của pháp luật lao động hiện hành thì doanh nghiệp phải thông báo cho nhân viên về kết quả thử việc:
	 Trong thời hạn 3 (ba) ngày trước khi kết thúc thời gian thử việc đối với công việc có thời gian thử việc thuộc trường hợp không quá 60 ngày hoặc không quá 30 ngày.
	 Khi kết thúc thời gian thử việc đối với công việc có thời gian thử việc thuộc trường hợp không quá 6 (sáu) ngày làm việc.

Nếu nhân viên đạt yêu cầu thử việc thì khi kết thúc thời gian thử việc, doanh nghiệp tiến hành giao kết ngay hợp đồng lao động với nhân viên.
Nếu nhân viên không đạt kết quả thử việc thì doanh nghiệp thực hiện các thủ tục chấm dứt thử việc theo quy định của pháp luật lao động.
Tham khảo thêm: Điều 7 quy định Thông báo kết quả về việc làm thử tại Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ban hành ngày 12/1/2015.
Một số doanh nghiệp có quy định tiến hành đánh giá thử việc trong giữa chu kỳ thử việc để xem xét năng lực, phẩm chất của nhân viên mới có phù hợp với yêu cầu công việc và văn hóa doanh nghiệp hay không, từ đó doanh nghiệp có thể xem xét tiếp tục thử việc hoặc chấm dứt thử việc trước hạn theo quy định của pháp luật lao động.
Đồng thời việc đánh giá thử việc trong giữa chu kỳ thử việc cũng giúp doanh nghiệp có thể xem xét tuyển dụng chính thức và giao kết hợp đồng lao động sớm hơn đối với các nhân viên mới có quá trình làm việc xuất sắc, phẩm chất phù hợp với văn hóa doanh nghiệp mà không cần chờ đến khi kết thúc thời gian thử việc.
Tiến hành buổi họp đánh giá kết quả thử việc
Phòng ban tiếp nhận có trách nhiệm thực hiện buổi họp đánh giá kết quả thử việc giữa cấp quản lý trực tiếp và nhân viên thử việc.
Buổi họp đánh giá cần tạo bầu không khí trao đổi cởi mở, thoải mái, tránh gây tâm lý căng thẳng, lo âu cho nhân viên.
Để tạo sự thành công cho buổi họp đánh giá, cấp quản lý trực tiếp cần lưu ý các điểm sau:
	 Địa điểm họp: Một phòng họp có không gian vừa đủ cho hai người, yên tĩnh, biệt lập tránh nhiều người có thể ra vào là yêu cầu lý tưởng cho buổi họp đánh giá.
	 Thời gian họp: Tốt nhất nên trao đổi với nhân viên thời gian nào là thuận tiện nhất với họ. Nên tránh sắp xếp buổi họp đánh giá vào ngày đầu tuần hoặc ngày cuối tuần, giữa các cuộc họp định kỳ khác hay quá cận vào giờ ăn trưa. Thời gian họp đánh giá cần liên tục không bị ngắt quãng từ một đến hai giờ đồng hồ.
	 Nội dung đánh giá: Nên cho nhân viên biết trước nội dung buổi họp đánh giá. Nội dung đánh giá sẽ dựa trên các tiêu chí đánh giá mà các bên đã xác lập ban đầu trong quá trình thử việc, đảm bảo cuộc họp được chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ tài liệu cần thiết trong quá trình đánh giá.

Nhân viên thử việc (người được đánh giá):
	 Tự đánh giá thành tích cá nhân tại Phiếu đánh giá kết quả thử việc.
	 Được quyền hỏi, thắc mắc và đề xuất ý kiến về kết quả đánh giá.

Cấp quản lý trực tiếp (người đánh giá):
	 Tiến hành đánh giá lại dựa trên kết quả tự đánh giá của nhân viên.
	 Phân tích, đánh giá kết quả công việc mà nhân viên đã đạt được so với mục tiêu mà phòng ban, bộ phận đã đề ra. Nên ưu tiên trình bày các điểm mạnh, các thành quả mà nhân viên đã đạt được trước khi nói đến các thiếu sót hoặc các kết quả mà nhân viên chưa đạt được. Phải luôn chuẩn bị đầy đủ các bằng chứng cụ thể kể cả khi nhân viên đạt thành tích tốt hoặc khi nhân viên vi phạm nội quy.
	 Khuyến khích nhân viên trình bày những khó khăn trong thực hiện công việc và giúp họ khắc phục vấn đề.
	 Luôn lắng nghe và tạo cơ hội cho nhân viên được quyền đề xuất ý kiến về kết quả đánh giá.
	 Tuyệt đối tránh tranh cãi với nhân viên và chủ động kiểm soát cảm xúc trong buổi đánh giá, nên lường trước những phản ứng hoặc các câu hỏi của nhân viên và chuẩn bị sẵn câu trả lời.
	 Cùng thảo luận với nhân viên để thống nhất kết quả đánh giá.
	 Trước khi kết thúc người đánh giá kết luận những điều đạt được trong buổi họp đánh giá và các định hướng trong công việc sắp tới của nhân viên khi đạt kết quả thử việc. Hai bên thống nhất kết quả đánh giá và cùng ký tên trong Phiếu đánh giá.
	 Trường hợp không có sự đồng thuận giữa nhân viên và cấp quản lý trực tiếp về kết quả đánh giá thì trưởng phòng ban tiếp nhận sẽ tiến hành đánh giá lại; kết quả đánh giá của trưởng phòng ban tiếp nhận là kết quả thống nhất cuối cùng.

Các lỗi thường gặp của người đánh giá (các cấp quản lý) khi đánh giá
	 Thiếu chuẩn bị cho buổi họp đánh giá

Người đánh giá không chuẩn bị chu đáo thông tin cho buổi họp đánh giá nên các phản hồi trở nên thiếu tin cậy, thiếu các bằng chứng cụ thể, khiến nhân viên được đánh giá phản ứng không đồng ý, nhất là khi chất lượng bị đánh giá kém. Vì vậy, hãy kiểm tra các thông tin trước buổi đánh giá, các tài liệu, số liệu phải được chuẩn bị đầy đủ.
	 Đánh giá theo cảm tính, không đánh giá theo kết quả thực tế

Lỗi này thường do cảm tính của cấp quản lý khi họ có cảm tình với nhân viên được đánh giá hoặc thường có xu hướng ưu ái những nhân viên “có những tính cách, hành vi giống mình” nên chỉ thấy các ưu điểm của nhân viên, mọi nhược điểm đều được cho qua hoặc xem như không đáng kể.
	 Đánh giá dễ dãi hoặc khắt khe quá mức

	 Dễ dãi quá mức: Đôi khi có cấp quản lý có khuynh hướng đánh giá mọi nhân viên đều tốt với tư tưởng “dĩ hòa vi quý”. Họ muốn tránh xung đột với nhân viên, hoặc thích lấy lòng nhân viên qua việc đánh giá một cách dễ dãi.
	 Khắt khe quá mức: Đôi khi có cấp quản lý đánh giá quá khắt khe, không bằng lòng với mọi nhân viên và thiên về đánh giá mọi nhân viên đều dưới mức trung bình.	Ảnh hưởng của sự kiện gần nhất



Người đánh giá thường bị chi phối bởi những hành vi mới xảy ra nhất của nhân viên hoặc trên cơ sở một số kết quả gần nhất chứ không phải toàn bộ giai đoạn nên kết quả đánh giá không phản ánh chính xác kết quả thực hiện công việc của nhân viên.
Bước 4: Giao kết hợp đồng lao động
Phòng Nhân sự có trách nhiệm tổng hợp các Phiếu đánh giá thử việc từ phòng ban tiếp nhận, xem xét đối chiếu các kết quả đánh giá theo quy định doanh nghiệp trước khi trình Ban Giám đốc phê duyệt.
a) Trường hợp nhân viên mới đạt yêu cầu thử việc:
	 Phòng Nhân sự tiến hành thủ tục giao kết hợp đồng lao động và thông báo chính thức đến phòng ban tiếp nhận và nhân viên mới.
	 Phòng ban tiếp nhận trao đổi với nhân viên mới về các định hướng và yêu cầu công việc cần phải thực hiện trong thời gian tới sau khi đã trở thành nhân viên chính thức.

b) Trường hợp nhân viên mới không đạt yêu cầu thử việc:
	 Nếu kết quả đánh giá của phòng ban tiếp nhận là đúng và chính xác với đầy đủ cơ sở chứng minh thì phòng Nhân sự trình Ban Giám đốc phê duyệt và sau đó gửi Thông báo chấm dứt thử việc đến nhân viên mới và thực hiện các thủ tục chấm dứt thử việc theo quy định của pháp luật lao động.
	 Nếu xét thấy kết quả đánh giá của phòng ban không rõ ràng và khách quan thì phòng Nhân sự cần tìm hiểu lý do qua trao đổi và lắng nghe tâm tư của nhân viên thử việc, sau đó xem xét việc đánh giá của cấp quản lý trực tiếp có cảm tính hoặc đủ cơ sở chứng minh chưa?

Đồng thời, phòng Nhân sự cũng trao đổi với cấp quản lý trực tiếp về lý do mà nhân viên mới không đạt yêu cầu thử việc. Trường hợp việc giải thích của cấp quản lý trực tiếp vẫn thiếu cơ sở và không thuyết phục thì phòng Nhân sự có thể đề xuất lên Trưởng bộ phận tiếp nhận để yêu cầu phòng ban tiến hành đánh giá lại nhân viên thử việc.
Trưởng bộ phận tiếp nhận sẽ tiến hành xem xét và đánh giá lại kết quả đánh giá của cấp quản lý trực tiếp nhân viên (bằng cuộc họp đánh giá ba bên, gồm nhân viên thử việc, cấp quản lý trực tiếp và Trưởng bộ phận, phòng Nhân sự có thể tham dự khi có yêu cầu). Kết quả đánh giá lại của Trưởng bộ phận sẽ là kết quả đánh giá thống nhất cuối cùng.
Bước 5: Lưu hồ sơ nhân sự
Hồ sơ của nhân viên mới đều được lưu giữ tại phòng Nhân sự và phòng ban tiếp nhận theo quy định của doanh nghiệp.



Phần 5 
Đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng 
MỤC ĐÍCH
Sau khi nghiên cứu phần này, bạn đọc có thể:
	 Hiểu được các loại thông tin và số liệu doanh nghiệp cần thu thập để phân tích và đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng.
	 Hiểu được cách xác định các chỉ tiêu đo lường quan trọng để đánh giá hoạt động tuyển dụng tại doanh nghiệp một cách hiệu quả nhất.




Ý nghĩa và phương pháp đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng 
Đ
ể phân tích hiệu quả của hoạt động tuyển dụng tại doanh nghiệp thì doanh nghiệp cần thu thập các loại thông tin và số liệu sau đây:
	 Chi phí cho các hoạt động tuyển dụng và chi phí cho một đợt tuyển dụng.
	 Số lượng và chất lượng hồ sơ ứng tuyển.
	 Thời gian tuyển dụng trung bình cho một vị trí.
	 Số lượng vị trí được tuyển dụng thành công trên tổng số vị trí được yêu cầu tuyển dụng.
	 Số lượng ứng viên trúng tuyển chấp nhận hoặc từ chối công việc.
	 Kết quả thực hiện công việc của nhân viên mới và số lượng nhân viên mới thử việc thành công.
	 Số lượng nhân viên mới nghỉ việc trong thời gian thử việc.

Lưu ý: Chi phí tuyển dụng bao gồm chi phí quảng cáo, chi phí thuê dịch vụ tuyển dụng, chi phí sử dụng nguồn lực cho công tác tuyển dụng.
Tùy theo quy mô, mục tiêu phân tích và cách thức phân bổ chi phí của doanh nghiệp mà chi phí sử dụng nguồn lực cho công tác tuyển dụng có thể bao gồm: Chi phí lương cho cán bộ tuyển dụng, phụ cấp cho chuyên gia thuộc thành viên Hội đồng Tuyển dụng khi tham gia hỗ trợ phỏng vấn, chi phí văn phòng phẩm, in ấn cho bộ phận tuyển dụng, chi phí điện, điện thoại, nước uống, chi phí tiếp đón ứng viên, chi phí đào tạo hội nhập, chi phí lương thử việc của ứng viên...
Đây là những con số thực đánh giá chi phí tuyển dụng nhằm giúp cho doanh nghiệp hiểu được mức độ ảnh hưởng khi không làm tốt việc đánh giá ứng viên trong quá trình tuyển dụng. Nếu tuyển dụng sai người, đánh giá không thận trọng, nhân viên mới xin nghỉ việc trong thời gian thử việc hoặc không đạt yêu cầu thử việc thì việc tuyển dụng xem như không đạt hiệu quả, gây tổn thất một khoảng ngân sách không nhỏ cho doanh nghiệp, đồng thời làm mất nhiều thời gian lẫn công sức của các phòng ban có liên quan trong quá trình tuyển dụng.
Trên cơ sở các thông tin và số liệu trên, doanh nghiệp có thể xây dựng các chỉ tiêu đo lường để đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng tại doanh nghiệp. Doanh nghiệp cần xác định các chỉ tiêu nào quan trọng và thiết yếu nhất để đánh giá.
Các chỉ tiêu đo lường để đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng được áp dụng phổ biến tại các doanh nghiệp như sau:
1. Chỉ số về số lượng hồ sơ ứng viên trên một vị trí tuyển dụng
Chỉ số này giúp đo lường hiệu quả hoạt động truyền thông của doanh nghiệp qua số lượng hồ sơ ứng viên nhận được cho một đợt tuyển dụng.
Công thức đo lường = Số hồ sơ ứng viên nhận được trên một vị trí tuyển dụng.
Chỉ số này càng cao chứng tỏ hoạt động truyền thông của doanh nghiệp hiệu quả, đồng thời uy tín, thương hiệu của doanh nghiệp tốt hoặc bản chất công việc hấp dẫn.
Nếu chỉ số này thấp thì bộ phận tuyển dụng thuộc phòng Nhân sự cần làm một bảng khảo sát ý kiến của ứng viên để xem xét lý do vì sao. Từ đó, phòng Nhân sự có thể cải tiến cho các đợt tuyển dụng sắp tới.
2. Tỷ lệ ứng viên đạt yêu cầu tuyển dụng (đối với từng chức danh)
Đây là tỷ lệ các ứng viên đạt yêu cầu theo các tiêu chuẩn tuyển dụng mà doanh nghiệp đề ra.
Tỷ lệ này giúp đo lường hiệu quả hoạt động truyền thông của doanh nghiệp qua chất lượng hồ sơ ứng viên nhận được cho một đợt tuyển dụng.
Công thức đo lường = Số ứng viên đạt yêu cầu tuyển dụng/Tổng số ứng viên ứng tuyển cho vị trí.
Ví dụ: Tổng số ứng viên ứng tuyển là 100, có 85 ứng viên đạt yêu cầu tuyển dụng. Như vậy, tỷ lệ ứng viên đạt yêu cầu tuyển dụng là (85/100) * 100 = 85%.
Tỷ lệ này càng cao chứng tỏ doanh nghiệp đã truyền thông tốt thông tin đến ứng viên. Điều này giúp bộ phận tuyển dụng có nguồn ứng viên dồi dào trong việc sàng lọc hồ sơ đạt tiêu chuẩn.
Nếu tỷ lệ này thấp chứng tỏ doanh nghiệp chưa truyền thông đầy đủ về các tiêu chuẩn, nội dung và điều kiện của công việc đến ứng viên để giúp ứng viên có thể “tự đánh giá” năng lực phù hợp trước khi quyết định nộp hồ sơ ứng tuyển.
3. Chỉ số hiệu quả quảng cáo tuyển dụng
Chỉ số này cho biết chi phí mà doanh nghiệp đã bỏ ra là bao nhiêu cho một hồ sơ ứng viên nhận được.
Công thức đo lường = Tổng chi phí tuyển dụng/Tổng số hồ sơ ứng viên nộp cho vị trí tuyển dụng.
Ví dụ: Tổng chi phí tuyển dụng của doanh nghiệp là 100 triệu đồng cho một đợt tuyển dụng, bao gồm chi phí quảng cáo, chi phí thuê dịch vụ tuyển dụng... và hồ sơ ứng viên gửi về là 200. Như vậy, chi phí mà doanh nghiệp đã bỏ ra để có được một hồ sơ ứng viên là 100 triệu đồng/200 hồ sơ = 500.000 đồng cho một hồ sơ.
Chỉ số hiệu quả quảng cáo tuyển dụng có kết quả khác nhau cho các nhóm chức danh khác nhau.
4. Chỉ số hiệu quả các nguồn tuyển dụng
Chỉ số này cho biết số lượng hồ sơ ứng viên đạt yêu cầu cho mỗi vị trí tại từng kênh tuyển dụng và chi phí mà doanh nghiệp đã bỏ ra cho một hồ sơ ứng viên nhận được tại kênh tuyển dụng đó.
Công thức đo lường = Tổng chi phí tuyển dụng cho kênh quảng cáo/Tổng số hồ sơ ứng viên nhận được từ kênh đó.
Ví dụ: Chi phí của doanh nghiệp tại kênh tuyển dụng thứ nhất là 50 triệu đồng cho một đợt tuyển dụng và nhận được 100 hồ sơ ứng viên. Như vậy, chi phí mà doanh nghiệp đã bỏ ra để có được một hồ sơ ứng viên là 50 triệu đồng/100 hồ sơ ứng viên = 500.000 đồng cho một hồ sơ.
Đồng thời, tại kênh tuyển dụng thứ hai, doanh nghiệp bỏ ra chi phí là 50 triệu đồng cho một đợt tuyển dụng và nhận được 50 hồ sơ ứng viên. Như vậy, chi phí mà doanh nghiệp đã bỏ ra để có được một hồ sơ ứng viên là 50 triệu đồng/50 hồ sơ ứng viên = 1 triệu đồng cho một hồ sơ.
Điều này giúp doanh nghiệp so sánh chi phí tuyển dụng bỏ ra tại từng kênh để có thể lựa chọn kênh tuyển dụng nào phù hợp nhằm đạt hiệu quả cao về số lượng, chất lượng hồ sơ và tối ưu hóa chi phí tuyển dụng.
5. Chỉ số thời gian để tuyển nhân viên
Chỉ số này cho biết thời gian tuyển dụng trung bình cho một vị trí kể từ khi bộ phận tuyển dụng tiếp nhận yêu cầu tuyển dụng được phê duyệt đến khi nhận được nhân sự (khi ứng viên chấp nhận thư mời nhận việc).
Chỉ số này quy định trách nhiệm của bộ phận tuyển dụng trong việc đảm bảo thời gian tìm kiếm ứng viên để đáp ứng kịp thời nhu cầu của các phòng ban. Đây cũng là cơ sở định hướng cho các phòng ban chủ động trong việc xây dựng kế hoạch nguồn nhân lực tại đơn vị của mình.
Thời gian tuyển dụng trung bình được áp dụng đa số tại các doanh nghiệp như sau:
	 Thời gian trung bình để tuyển quản lý cấp cao: 60 đến 90 ngày.
	 Thời gian trung bình để tuyển quản lý cấp trung: 45 đến 60 ngày.
	 Thời gian trung bình để tuyển cấp nhân viên: 20 đến 30 ngày.
	 Thời gian trung bình để tuyển công nhân, lao động phổ thông: 7 ngày.

Thời gian tuyển dụng trung bình có thể thay đổi tùy theo quy mô và đặc thù ngành nghề của từng doanh nghiệp hoặc đối với các vị trí đang khan hiếm trên thị trường lao động.
6. Tỷ lệ tuyển dụng thành công
Đây là tỷ lệ các vị trí đáp ứng yêu cầu về thời gian tuyển dụng trung bình theo quy định tại doanh nghiệp.
Công thức đo lường = Số vị trí đạt yêu cầu thời gian tuyển dụng/Tổng số vị trí yêu cầu tuyển dụng.
Ví dụ: Tổng số vị trí yêu cầu tuyển dụng là 10 vị trí, bộ phận tuyển dụng tuyển được 8 vị trí đạt yêu cầu về thời gian cam kết. Như vậy, tỷ lệ tuyển dụng thành công là (8/10) * 100 = 80%.
Tỷ lệ này càng cao càng chứng tỏ hiệu quả và năng lực của bộ phận tuyển dụng trong việc đáp ứng kịp thời nhu cầu tuyển dụng của doanh nghiệp.
7. Tỷ lệ chuyển đổi ứng viên từ nộp hồ sơ sang vòng phỏng vấn
Đây là tỷ lệ các ứng viên chuyển đổi từ giai đoạn nộp hồ sơ sang giai đoạn phỏng vấn trực tiếp tức là vào các vòng phỏng vấn tuyển chọn.
Công thức đo lường = Số ứng viên được chọn vào vòng phỏng vấn trực tiếp/Tổng số ứng viên ứng tuyển.
Ví dụ: Tổng số ứng viên ứng tuyển là 100, có 5 ứng viên được chọn vào vòng phỏng vấn. Như vậy, tỷ lệ chuyển đổi là (5/100) * 100 = 5%.
Tỷ lệ này nói lên hiệu quả về chất lượng ứng viên trong quá trình sàng lọc, qua đó bộ phận tuyển dụng cũng có thể xem xét đâu là nguồn tuyển dụng cung cấp nhiều ứng viên phù hợp nhất, từ đó cắt giảm chi phí những nguồn tuyển dụng kém hiệu quả.
8. Tỷ lệ ứng viên nhận việc sau khi trúng tuyển
Đây là tỷ lệ các ứng viên trúng tuyển xác nhận sẽ gia nhập vào đội ngũ nhân sự của doanh nghiệp.
Công thức đo lường = Số ứng viên xác nhận làm việc/Tổng số ứng viên trúng tuyển.
Ví dụ: Tổng số ứng viên trúng tuyển vào vị trí Nhân viên kinh doanh là 3 nhưng chỉ có 2 ứng viên xác nhận sẽ nhận việc. Như vậy, tỷ lệ ứng viên nhận việc sau khi trúng tuyển là (2/3) * 100 = 66,7%.
Tỷ lệ này càng cao nói lên bộ phận tuyển dụng và phòng ban yêu cầu tuyển dụng đã đánh giá đúng ứng viên qua các vòng phỏng vấn và đưa ra những quyết định tuyển dụng chính xác, đồng thời gây ấn tượng và tạo ảnh hưởng tốt trong quyết định nhận việc của ứng viên.
Nếu tỷ lệ này thấp nói lên hiệu quả của quá trình phỏng vấn chưa tốt, bộ phận tuyển dụng chưa cung cấp đầy đủ thông tin về công việc để giúp ứng viên có quyết định nhận việc, hoặc có thể ứng viên đã trúng tuyển nhưng vẫn từ chối nhận việc tại doanh nghiệp do cùng lúc nhận được thư mời nhận việc với mức lương, chế độ phúc lợi tốt hơn từ đối thủ cạnh tranh với doanh nghiệp.
9. Tỷ lệ nhân viên mới thử việc thành công
Đây là tỷ lệ các nhân viên mới đạt yêu cầu qua đánh giá kết quả trong thời gian thử việc và được tuyển dụng chính thức cho một đợt tuyển dụng.
Công thức đo lường = Số nhân viên mới đạt yêu cầu thử việc/Tổng số nhân viên thử việc.
Ví dụ: Tổng số nhân viên mới thử việc là 10, có 9 nhân viên mới đạt yêu cầu thử việc thành công. Như vậy, tỷ lệ thử việc thành công là (9/10) * 100 = 90%.
Tỷ lệ này càng cao nói lên hiệu quả và năng lực của bộ phận tuyển dụng và phòng ban có yêu cầu tuyển dụng đã đánh giá và tuyển dụng đúng người phù hợp với yêu cầu của doanh nghiệp.
10. Tỷ lệ nhân viên mới nghỉ việc trong thời gian thử việc
Đây là tỷ lệ các nhân viên mới xin nghỉ việc trong thời gian thử việc cho một đợt tuyển dụng.
Công thức đo lường = Số nhân viên mới nghỉ việc trong thời gian thử việc/Tổng số nhân viên thử việc.
Ví dụ: Tổng số nhân viên mới thử việc là 10, có 2 nhân viên nghỉ việc trong thời gian thử việc. Như vậy, tỷ lệ nhân viên mới nghỉ việc trong thời gian thử việc là (2/10) * 100 = 20%.
Tỷ lệ này càng cao nói lên hiệu quả của quá trình tuyển dụng chưa tốt, bộ phận tuyển dụng và phòng ban chưa tìm hiểu kỹ ứng viên trong quá phỏng vấn như tính cách ứng viên không phù hợp với văn hóa doanh nghiệp, năng lực của ứng viên chưa đáp ứng yêu cầu của doanh nghiệp, hoặc có thể năng lực của ứng viên vượt quá yêu cầu của doanh nghiệp khiến ứng viên cảm thấy công việc không hấp dẫn và từ chối tiếp tục làm việc tại doanh nghiệp.
Việc đo lường và xác định các chỉ tiêu quan trọng trong đánh giá hiệu quả của hoạt động tuyển dụng giúp doanh nghiệp có thể nhận biết các sai sót hoặc các mặt yếu kém trong từng bước của quá trình tuyển dụng, giúp doanh nghiệp tìm hiểu nguyên nhân để có các biện pháp phù hợp nhằm nâng cao chất lượng tuyển dụng, tối ưu hóa chi phí tuyển dụng mang đến hiệu quả cao nhất cho hoạt động tuyển dụng.



Kết luận 
S
ự phát triển nhanh và nóng của nền kinh tế Việt Nam dẫn đến sự tăng trưởng nhanh chóng không chỉ về số lượng mà còn sự đa dạng trong loại hình, quy mô và trình độ quản lý của các doanh nghiệp. Sự thay đổi và ứng dụng nhanh đến chóng mặt của công nghệ cao, tự động hóa, robot hóa hay trí tuệ nhân tạo không những không thay thế được mà còn làm tăng tầm quan trọng của con người trong các doanh nghiệp, đặt biệt là người giỏi và sở hữu các kỹ năng mới.
Trong bối cảnh hiện nay, một trong các vấn đề quan trọng sống còn của các doanh nghiệp là làm thế nào để có thể thu hút, sở hữu và giữ chân một đội ngũ nhân viên giỏi và gắn kết. Do vậy, tuyển dụng và tuyển chọn được người tài ngày càng đóng vai trò quan trọng cốt yếu trong doanh nghiệp.
Mục tiêu của quyển cẩm nang này là nhằm mang đến các kiến thức, kỹ năng và thực tiễn nền tảng đến số đông các chuyên viên đang làm công tác tuyển dụng tại các doanh nghiệp có quy mô và trình độ quản lý trung bình, nên sẽ tập trung chủ yếu vào các quy trình, phương pháp và kỹ thuật phù hợp mà đa số các doanh nghiệp đang có và có thể áp dụng, hơn là những gì mới nhất, hiện đại nhất.
Tuy nhiên, để quá trình tuyển dụng và tuyển chọn thành công ở bất kỳ loại hình doanh nghiệp nào, bạn cần lưu ý những điểm sau đây:
	Chuẩn bị kỹ lưỡng và dành thời gian cho việc tuyển dụng và tuyển chọn. – Dục tốc bất đạt.
	Hiểu rõ công việc và đội ngũ mà vị trí đó phải làm việc với. – Không ai có thể làm việc một mình.
	Hiểu rõ các tiêu chí, tiêu chuẩn yêu cầu cần có của ứng viên lý tưởng. Cố gắng hình dung cụ thể hoặc so sánh với người lý tưởng mà mình muốn tìm. – Như là đang chọn người có ý nghĩa quan trọng đối với cuộc đời và sự nghiệp của bạn.
	Đa dạng hóa các nguồn ứng viên. Tuy nhiên cần xác định và định vị nguồn ứng viên nào hiệu quả nhất từ trước qua các thống kê và thực tiễn. – Không phải đào bất kỳ chỗ nào cũng tìm được vàng. Nếu làm vậy, bạn sẽ trả một chi phí rất lớn.
	Dành thời gian và chuẩn bị trước cho buổi phỏng vấn và các câu hỏi phỏng vấn. Đưa ra các tình huống khác nhau, chuẩn bị các câu hỏi phụ hiệu quả có thể khai thác được thông tin nhiều nhất và đúng nhất. – Chuẩn bị thật tốt là thành công hơn một nửa rồi.
	Nâng cao kỹ năng phỏng vấn bằng cách ghi chép càng chi tiết càng tốt ở tất cả các buổi phỏng vấn. Đừng vội phán xét khi ghi chú. Sau đó, hãy đọc kỹ các ghi chú khi tiến hành đánh giá phỏng vấn. Đọc lại các ghi chú phỏng vấn trước đây và không ngừng cải tiến ở các lần sau. – Kỹ năng chỉ có thể tăng lên qua rèn luyện.
	Sử dụng tối đa các nguồn thông tin có thể khai thác được về ứng viên mà bạn muốn tuyển chọn, qua tham khảo chính thức và không chính thức, qua Facebook, LinkedIn, Instagram hay các nguồn khác mà bạn có thể có. – Thông tin đủ và đúng sẽ làm cho quyết định chất lượng hơn.
	Sử dụng tối đa và đúng các quy trình, biểu mẫu, công cụ, ghi chú trong suốt quá trình tuyển dụng và phỏng vấn. Hãy sử dụng các biểu đồ thống kê, so sánh nếu có thể. – Vũ khí sẽ làm tăng sức mạnh của bạn trong thuyết phục.
	Cư xử tốt với ứng viên trong và ngay cả sau quá trình tuyển dụng, dù họ được chọn hay không. – Họ là đại sứ truyền thông của doanh nghiệp bên ngoài.
	                   Tạo một khởi đầu thuận lợi và mạnh mẽ khi tiếp nhận ứng viên trong ngày đầu tiên và cả thời gian hội nhập sau đó. – Hãy trân quý tài sản mà bạn mới sở hữu được.

Chúc bạn may mắn và thành công!



Phụ lục 1 
C
ác văn bản pháp luật lao động hiện hành trong tuyển dụng
Lưu ý: Các văn bản này có thể được bổ sung, thay đổi theo từng thời điểm theo sự ban hành của các cơ quan hữu quan.
	 Bộ luật Lao động 2012 ban hành ngày 18/6/2012.
	 Thông tư số 26/2013/TT-BLĐTBXH ban hành ngày 18/1/2013 ban hành danh mục công việc không được sử dụng lao động nữ.
	 Thông tư số 11/2013/TT-BLĐTBXH ban hành ngày 11/6/2013 quy định về danh mục công việc nhẹ được sử dụng người dưới 15 tuổi làm việc.
	 Nghị định số 03/2014/NĐ-CP ban hành ngày 16/1/2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về việc làm.
	 Nghị định số 75/2014/NĐ-CP ban hành ngày 28/7/2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về tuyển dụng, quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.
	 Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ban hành ngày 29/8/2014 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP ban hành ngày 16/1/2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về việc làm.
	 Nghị định số 31/2015/NĐ-CP ban hành ngày 24/3/2015 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Việc làm về đánh giá, cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia.
	 Nghị định số 11/2016/NĐ-CP ban hành ngày 03/2/2016 quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.
	 Thông tư số 40/2016/TT-BLĐTBXH ban hành ngày 25/10/2016 hướng dẫn Nghị định 11/2016/NĐ-CP.
	 Nghị định số 29/2019/NĐ-CP ban hành ngày 20/3/2019 quy định chi tiết thi hành khoản 3 điều 54 Bộ luật Lao động về việc cấp phép hoạt động cho thuê lại lao động.




Phụ lục 2 
CÁC BIỂU MẪU THAM KHẢO TRONG TUYỂN DỤNG
1/ Bảng mô tả công việc – Mẫu 1
[image: ]
[image: ]
2/ Bảng mô tả công việc – Mẫu 2
[image: ]
* Ghi chú:
	 Mức độ thường xuyên: ký hiệu

d: hàng ngày
w: hàng tuần
m: hàng tháng
s: thỉnh thoảng (có tính đột xuất hoặc lâu hơn 1 tháng/lần)
	 Mức độ phức tạp: theo hướng dẫn trong định giá công việc

3/ Thông báo tuyển dụng
[image: ]
1. GIỚI THIỆU VỀ CÔNG TY:
	 Công ty ABC, một trong những công ty hàng đầu về lĩnh vực kinh doanh, phân phối các mặt hàng điện tử, điện lạnh, điện gia dụng của các nhãn hiệu nổi tiếng như: ……………. (tên các nhãn hiệu) với hệ thống phân phối phủ rộng toàn quốc.
	 Do nhu cầu mở rộng thêm ngành hàng và phát triển hệ thống kinh doanh, Công ty có nhu cầu tăng cường đội ngũ nhân sự đáp ứng cho sự phát triển của Công ty.
	 Nếu Bạn tự tin mình là người linh hoạt, tích cực, có trách nhiệm đảm đương tốt công việc, ham học hỏi và muốn có cơ hội thăng tiến, xin mời bạn tham gia vào đội ngũ nhân viên năng động của Công ty chúng tôi.
	 Ứng viên trúng tuyển sẽ được hưởng mức thu nhập hấp dẫn và cơ hội được đào tạo trong môi trường làm việc chuyên nghiệp.

2. CHỨC DANH CÔNG VIỆC: Trưởng phòng Dịch vụ Khách hàng
3. SỐ LƯỢNG CẦN TUYỂN DỤNG: 01
4. TRÁCH NHIỆM VÀ NHIỆM VỤ
	 Quản lý phòng dịch vụ khách hàng.
	 Soạn thảo các chiến lược hoạt động, quy định, quy trình làm việc của phòng dịch vụ khách hàng, hướng dẫn nhân viên phòng dịch vụ khách hàng hoàn thành nhiệm vụ và chiến lược của phòng ban.
	 Báo cáo định kỳ cho Ban giám đốc về tình hình các hoạt động bảo trì, bảo hành, giải đáp các thắc mắc của khách hàng nhằm cung cấp dịch vụ sau bán hàng một cách tốt nhất, giúp công ty đảm bảo cung cấp dịch vụ bảo hành và các dịch vụ cộng thêm khác cho khách hàng một cách tốt nhất.
	 Triển khai và quản lý các chương trình cộng tác với các nhà cung cấp nhằm thực hiện các dịch vụ sau bán hàng.
	 Quản lý hiệu quả đội nhóm với nguồn ngân sách đã được phê duyệt.
	 Lập kế hoạch, tổ chức triển khai thực hiện các công việc một cách tốt nhất.
	 Phân công nhiệm vụ, đào tạo, giám sát và đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên cấp dưới nhằm đảm bảo hoàn thành kế hoạch được giao.
	 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp quản lý.

5. YÊU CẦU VỀ HỌC VẤN
	 Tốt nghiệp Cử nhân các chuyên ngành về Quản trị kinh doanh, Marketing, kinh tế, hoặc các ngành khác liên quan.
	 Tiếng Anh kỹ năng nghe, nói, đọc, viết lưu loát.

6. YÊU CẦU VỀ KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
	 Tối thiểu 6 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực kinh doanh sản phẩm gia dụng, bán hàng thiết bị máy móc, trong đó tối thiểu 3 năm kinh nghiệm với vị trí quản lý tương đương.
	 Ưu tiên có kinh nghiệm về dịch vụ sau bán hàng, soạn thảo quy định, quy trình.
	 Am hiểu thiết bị máy móc hoặc dụng cụ gia dụng.
	 Kỹ năng lãnh đạo tốt, quản lý đội ngũ nhân viên nhiệt tình làm việc.
	 Kỹ năng giải quyết vấn đề tốt, nhanh nhẹn.
	 Kỹ năng giao tiếp và xây dựng quan hệ tốt.

7. CÁC YÊU CẦU KHÁC
	 Tác phong lịch sự, chuyên nghiệp.
	 Thái độ làm việc đúng nguyên tắc và hòa nhã với khách hàng.
	 Sẵn sàng lắng nghe và chia sẻ.

8. MỨC LƯƠNG:
	 Thỏa thuận, lương tháng 13 và thưởng hàng năm theo kết quả kinh doanh của Công ty cũng như kết quả làm việc trong năm của nhân viên.

9. PHÚC LỢI:
	 Được hưởng các phúc lợi của Công ty theo quy định của pháp luật (BHXH, BHYT và BHTN). Ngoài ra còn được mua bảo hiểm tai nạn 24/24 giờ, bảo hiểm sức khỏe cho bản thân và người phụ thuộc, du lịch hàng năm của công ty theo quy định.

4/ Hồ sơ dự tuyển
[image: ]
5/ Phiếu yêu cầu tuyển dụng
[image: ]
6/ Thư mời phỏng vấn
[image: ]
7/ Phiếu đánh giá phỏng vấn – Mẫu 1
[image: ]
8/ Phiếu đánh giá phỏng vấn – Mẫu 2
[image: ]
9/ Thư mời nhận việc
[image: ]
……, ngày …… tháng …… năm ………
THƯ MỜI NHẬN VIỆC
Kính gửi: Anh/Chị
Công ty ABC trân trọng cám ơn quý Anh/Chị đã quan tâm tới cơ hội nghề nghiệp và dành thời gian phỏng vấn với chúng tôi trong thời gian qua.
Theo kết quả phỏng vấn và các yêu cầu của Công ty, chúng tôi trân trọng mời quý Anh/Chị cộng tác cùng công ty chúng tôi với các nội dung cụ thể như sau:
Vị trí công việc:
Phòng ban/Bộ phận:
Địa điểm làm việc:
(hoặc các địa điểm khác theo phân công của Công ty theo yêu cầu công việc)
Ngày nhận việc:
Thời gian thử việc:
Lương gộp chính thức: đồng/tháng/……. ngày công chuẩn
Lương thử việc: (85% mức lương gộp chính thức).
Thanh toán tiền lương: vào ngày ………… hằng tháng qua chuyển khoản ngân hàng
Chế độ hỗ trợ, phúc lợi khác: theo quy định của Công ty dành cho từng vị trí công việc.
Công ty chúng tôi hân hạnh chào mừng quý Anh/Chị đến nhận việc vào ngày nêu trên và xác nhận sự chấp thuận của quý Anh/Chị bằng cách ký nhận vào thư mời nhận việc này.
TM. Công ty ABC
………………………………
(ký và ghi rõ họ tên)
XÁC NHẬN ĐỒNG Ý NHẬN VIỆC
Tôi tên là: ………………………………………….. CMND số:
Đồng ý tiếp nhận công việc với các nội dung thư mời nhận việc nêu trên.
Ký tên: ……………………………………
Ngày: ……/……/……
10/ Thư cảm ơn ứng viên (không đạt)
[image: ]
……, ngày …… tháng …… năm ………
THƯ CÁM ƠN
Kính gửi: Anh/Chị
Công ty ABC chúng tôi chân thành cám ơn quý Anh/Chị đã sắp xếp thời gian tham dự phỏng vấn tại Công ty chúng tôi cho vị trí……………(tên vị trí).
Sự thể hiện của Anh/Chị qua các vòng phỏng vấn đã giúp chúng tôi đánh giá được kiến thức và năng lực của Anh/Chị. Tuy nhiên, trong đợt tuyển dụng này, chúng tôi rất lấy làm tiếc là chúng tôi đã chọn được ứng viên phù hợp hơn cho vị trí mà Anh/Chị ứng tuyển.
Chúng tôi sẽ lưu lại hồ sơ của quý Anh/Chị và hy vọng sẽ có cơ hội khác để mời Anh/Chị thử sức tại Công ty chúng tôi trong tương lai.
Chúng tôi xin kính chúc quý Anh/Chị sẽ đặt được nhiều thành công trong công việc và sức khỏe.
Xin chân thành cám ơn và trân trọng kính chào!
TM. Công ty ABC
Trưởng Phòng Nhân Sự
11/ Hợp đồng thử việc
[Tại], [ngày] [tháng] [năm]
Kính gửi: [Ông]/[Bà]: [.]
Ngày tháng năm sinh: [.]
[Giấy CMND]/[Căn cước công dân]/[Hộ chiếu] số: [.]
Địa chỉ cư trú: [.]
HỢP ĐỒNG THỬ VIỆC
[Tên Công ty] (“Công ty”), có trụ sở đăng ký tại [.], thông báo tuyển dụng [Ông]/[Bà] với chức danh là [.] kể từ [ngày] [tháng] [năm] với điều kiện kết quả khám sức khỏe tiền tuyển dụng của [Ông]/[Bà] đạt yêu cầu. Ở vị trí này, [Ông]/[Bà] sẽ báo cáo trực tiếp với [.] của Công ty. Việc tuyển dụng [Ông]/[Bà] sẽ căn cứ vào những điều kiện và điều khoản của Hợp đồng Thử việc (“Hợp đồng thử việc”) này như sau:
	Thời gian và địa điểm làm việc

Thời gian làm việc: [.]
Sáng: Từ [.] giờ đến [.] giờ;
Chiều: Từ [.] giờ đến [.] giờ; và
[.] giờ nghỉ trưa, không tính vào thời giờ làm việc.
Công ty có thể điều chỉnh giờ làm việc tại từng thời điểm bằng cách thông báo trước cho [Ông]/[Bà].
Địa điểm làm việc: [— ].
2. Thời gian thử việc
Thời gian thử việc là [.] ngày dương lịch kể từ [ngày] [tháng] [năm]. Trong thời gian thử việc, nếu công việc của [Ông]/[Bà] không đạt các yêu cầu như hai bên đã thỏa thuận và được ghi nhận tại [.], thì Hợp đồng thử việc này cho vị trí [.] sẽ chấm dứt ngay lập tức bằng một thông báo bằng văn bản của Công ty. Các quyền và nghĩa vụ của [Ông]/[Bà] trong thời gian thử việc sẽ được thực hiện theo quy định của pháp luật lao động hiện hành.
3. Hợp đồng lao động
Tùy thuộc vào kết quả của thời gian thử việc như quy định tại Mục 2 của Hợp đồng thử việc này, Công ty sẽ ký với [Ông]/[Bà] một [hợp đồng lao động không xác định thời hạn] [có thời hạn xác định là 12 tháng, không bao gồm thời gian thử việc [.] ngày nói trên] [theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng]. Lương và các lợi ích của [Ông]/[Bà] sẽ phù hợp với nội dung tại Mục 5 của Hợp đồng thử việc này.
4. Công việc và trách nhiệm
Công việc và trách nhiệm của [Ông]/[Bà] sẽ được quy định cụ thể tại [.] như đính kèm Hợp đồng thử việc này.
Do nhu cầu kinh doanh của Công ty, [Ông]/[Bà] có thể được yêu cầu đi công tác. Tùy thuộc vào sự đồng ý của Ông [Bà], [Ông]/[Bà] có thể được chuyển đổi sang làm việc ở (các) khu vực khác trong phạm vi lãnh thổ Việt Nam.
5. Thu nhập
[Ông]/[Bà] được hưởng thu nhập hàng tháng như sau:
Lương cơ bản: [.] đồng/tháng;
Thưởng: [.] đồng/tháng
Phụ cấp [.]: theo chính sách của Công ty tại từng thời điểm; và
Phụ cấp [.]: theo chính sách của Công ty tại từng thời điểm.
Lương cơ bản được Công ty khấu trừ để đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và thuế thu nhập cá nhân theo các quy định có liên quan của pháp luật hiện hành.
Tiền thưởng được xác định theo các Tiêu chuẩn Đánh giá Kinh doanh chính của [Ông]/[Bà] trong từng [tháng] [quý] và thay đổi theo chính sách của Công ty tại từng thời điểm. Xin lưu ý các khoản tiền này là khoản thu nhập thường xuyên chưa bao gồm thuế thu nhập cá nhân, khoản tiền này sẽ chịu thuế theo pháp luật hiện hành về thuế thu nhập cá nhân của Việt Nam và Công ty sẽ khấu trừ phần thuế thu nhập cá nhân trước khi thanh toán cho [Ông]/[Bà].
Hình thức thanh toán: Thu nhập sẽ được thanh toán bằng chuyển khoản. Ngày thanh toán: Vào ngày cuối cùng của mỗi tháng.
Chế độ nâng lương: theo quy định của Bộ luật Lao động hiện hành, các chính sách nội Bộ và Thỏa ước lao động tập thể, nếu có, của Công ty.
6. Nghỉ hàng năm
[Ông]/[Bà] được quyền có [.] ngày nghỉ hàng năm được hưởng nguyên lương theo năm dương lịch. [Ông]/[Bà] không được quyền nghỉ phép hàng năm trong thời gian thử việc như quy định tại Mục 2 của Hợp đồng thử việc này và cũng không được quyền yêu cầu thanh toán liên quan đến việc nghỉ phép hàng năm khi chấm dứt Hợp đồng thử việc này trong thời gian thử việc.
7. Nghĩa vụ bảo mật Thông tin mật, bí mật công nghệ và bí mật kinh doanh
Thông tin mật nghĩa là tất cả mọi dữ liệu hoặc thông tin thuộc quyền sở hữu của Công ty mà không phải là thông tin đã được biết đến rộng rãi, dù được thể hiện dưới hình thức vô hình hay hữu hình, bất kể được tiết lộ vào bất kỳ thời điểm nào, bao gồm nhưng không giới hạn tất cả các thông tin [Ông]/[Bà] có thể nhận biết được, bằng lời nói hoặc bằng văn bản và/hoặc dữ liệu và thông tin điện tử, tài liệu hay bí quyết liên quan đến Công ty, dù ở quá khứ, hiện tại hay tương lai. Trong phạm vi của Hợp đồng thử việc này, Thông tin mật cũng bao gồm toàn Bộ và tất cả các thông tin có nguồn gốc từ Thông tin mật.
[Ông]/[Bà] không được tiết lộ, phá hủy, sao chép hoặc để lộ, trục lợi hoặc sử dụng Thông tin mật, bí mật công nghệ, hoạt động kinh doanh hoặc các vấn đề khác của Công ty dưới bất kỳ hình thức nào hoặc sử dụng tiện ích của Công ty cho mục đích cá nhân hoặc tư lợi bằng chi phí của Công ty hoặc của các nhà phân phối, đối tác kinh doanh hoặc khách hàng tiềm năng của Công ty.
[Ông]/[Bà] chỉ sử dụng Thông tin mật cho các mục đích liên quan đến các nhiệm vụ của mình với Công ty và không được đem hồ sơ hoặc tài liệu ra khỏi phạm vi Công ty nếu không có chấp thuận trước bằng văn bản của [Tổng] Giám đốc.
Việc vi phạm các quy định về bảo mật có thể đưa đến việc Công ty không ký kết hợp đồng lao động với [Ông]/[Bà] theo quy định tại Mục 2 của Hợp đồng thử việc này và [Ông]/[Bà] phải bồi thường tất cả các thiệt hại mà Công ty phải gánh chịu theo quy định của pháp luật.
Nghĩa vụ bảo mật của [Ông]/[Bà] theo quy định tại Mục 7 của Hợp đồng thử việc này vẫn còn hiệu lực sau khi Hợp đồng thử việc này hết hạn hoặc bị chấm dứt.
8. Các thỏa thuận khác
Trang bị bảo hộ lao động cho [Ông]/[Bà] sẽ được áp dụng theo chính sách của Công ty tại từng thời điểm.
Tất cả các phúc lợi khác, nếu có, sẽ theo quy định của Bộ luật Lao động, Thỏa ước lao động tập thể, nếu có, và các chính sách của Công ty tại từng thời điểm.
Hợp đồng thử việc này là có hiệu lực trong vòng [.] ngày dương lịch kể từ ngày [.] đến [.] (“Thời hạn”). Hợp đồng thử việc sẽ coi như được chấp nhận nếu [Ông]/[Bà] ký và gửi Hợp đồng thử việc đến Công ty trong (“Thời hạn”). Khi đã được chấp thuận, Hợp đồng thử việc sẽ có hiệu lực cho đến ngày [Ông]/[Bà] và Công ty ký hợp đồng lao động.
Hợp đồng thử việc này được lập thành 02 (hai) bản gốc, và có hiệu lực kể từ ngày ký, trong đó 01 (một) bản gốc sẽ được lưu tại văn phòng Công ty và 01 (một) bản gốc sẽ được giao cho Ông [Bà].
[Ông]/[Bà] vui lòng ký tên chấp thuận dưới đây và gửi lại một bản cho chúng tôi trong (“Thời hạn”) quy định tại Mục 8 của Hợp đồng thử việc này.
Trân trọng,
Thay mặt và đại diện [Tên Công ty]
__________________________
[Họ và Tên]
[Chức vụ]
Ngày:
Chấp thuận bởi:
_________________________
[Tên nhân viên thử việc]
Ngày:
12/ Mẫu xác minh thông tin ứng viên
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13/ Phiếu đánh giá kết quả thử việc – Mẫu 1
[image: ]
14/ Phiếu đánh giá kết quả thử việc – Mẫu 2
[image: ]
THÔNG BÁO
V/v chấm dứt Hợp đồng thử việc
	 Căn cứ Hợp đồng thử việc số ……giữa Công ty ABC và [Anh/ Chị ……] ký kết ngày […/... /…];
	 Căn cứ vào kết quả đánh giá thử việc ngày […/... /…].

Nay, Công ty ABC thông báo chấm dứt Hợp đồng thử việc nêu trên với [Anh/ Chị ………], [Chức vụ: ……], Phòng ban/ Bộ phận [………] kể từ ngày […/... /…].
[Anh/ Chị ……] chịu trách nhiệm thực hiện thủ tục bàn giao công việc, chứng từ, tài liệu và tài sản Công ty có liên quan đến công việc đang phụ trách cho người được phân công tiếp nhận bàn giao.
Phòng Nhân sự công ty có trách nhiệm thanh toán các khoản thu nhập cho [Anh/ Chị …….] theo số ngày làm thực tế trong tháng tính đến ngày chấm dứt thử việc.
Phòng Nhân sự và các bộ phận khác có liên quan và [Anh/ Chị …….] thực hiện các nội dung theo Thông báo này.
Thông báo có hiệu lực kể từ ngày ký.
Cám ơn sự quan tâm và hợp tác của [Anh/ Chị …….] đối với Công ty trong suốt thời gian qua và chúc [Anh/ Chị …….] thành công trong công việc sắp tới.
Trân trọng
TM. CÔNG TY ABC
16/ Thông báo thử việc đạt yêu cầu để ký kết hợp đồng lao động
Tại [.], [ngày] [tháng] [năm]
Gửi đến: [Ông]/[Bà] [.]
[image: ]
Về việc: Thông báo kết quả việc làm thử đạt yêu cầu
Trước hết, chúng tôi xin được gửi lời cảm ơn về sự đóng góp của [Ông]/[Bà] cho Công ty [.] (“Công ty”) trong suốt thời gian thử việc vừa qua.
	 Căn cứ Bộ luật Lao động được Quốc hội thông qua ngày 18 tháng 6 năm 2012 và có hiệu lực kể từ ngày 1 tháng 5 năm 2013;
	 Căn cứ Nghị định số 05/2015/NĐ-CP của Chính phủ ngày 12 tháng 1 năm 2015; và
	 Căn cứ Hợp đồng thử việc số [.] ký giữa Công ty và [Ông]/[Bà] [.] vào [ngày] [tháng] [năm] (“Hợp đồng thử việc”).

Sau khi xem xét và đánh giá kết quả việc làm thử của [Ông]/[Bà] trong thời hạn thử việc, Công ty trân trọng thông báo là [Ông]/[Bà] đã đạt yêu cầu thử việc của Công ty và sẽ được tuyển dụng trở thành người lao động chính thức của Công ty.
Theo đó, Công ty sẽ tiến hành ký kết hợp đồng lao động với [Ông]/[Bà] theo như đã thỏa thuận tại Hợp đồng thử việc, với các nội dung chính yếu sau:
	Loại hợp đồng: [Hợp đồng lao động không xác định thời hạn]/[có xác định thời hạn]/[theo mùa vụ hoặc theo công việc có thời hạn dưới 12 tháng];
	Thời hạn hợp đồng lao động: [.] tháng, bắt đầu từ [ngày] [tháng] [năm] đến [ngày] [tháng] [năm] áp dụng đối với [loại hợp đồng xác định thời hạn]/[hợp đồng theo mùa vụ hoặc theo công việc có thời hạn dưới 12 tháng];
	Vị trí làm việc: [.];
	Công việc phải làm: [.];
	Mức lương gộp: [.] VNĐ/tháng;
	Phụ cấp lương (nếu có): [.] VNĐ;
	Các khoản bổ sung khác (nếu có): [.] VNĐ; và
	Bảo hiểm bắt buộc: Công ty sẽ tham gia các loại bảo hiểm bắt buộc cho [Ông]/[Bà] theo quy định của pháp luật lao động hiện hành.

Các nội dung khác liên quan đến quyền lợi và nghĩa vụ của [Ông]/[Bà] sẽ được quy định chi tiết trong hợp đồng lao động, phụ lục và các chính sách liên quan do Công ty ban hành tại từng thời điểm. Phòng Nhân sự sẽ liên hệ với [Ông]/[Bà] về việc ký kết hợp đồng lao động này cũng như giải đáp các thắc mắc cho [Ông]/[Bà] (nếu có) về các chính sách liên quan của Công ty.
Công ty hy vọng [Ông]/[Bà] sẽ tiếp tục đóng góp cho sự phát triển của Công ty trong thời gian tới.
Trân trọng
THAY MẶT VÀ ĐẠI DIỆN CÔNG TY [.]
__________________________
[Họ và tên]
[Chức vụ]
[image: ]
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tinh Word Excel PowerPoint | Access
Gidi tinh O Nam ONg |0 Khongyéu ciu
Ngoaihinh (] Co [ Khong
(N&u c6, vui long dién thong tin dudi day)
- Cao:
- Can ning:
Trudng Phong ban yéu cau

(ky va ghi 16 ho tén)
Ngay: .
Phong Nhan suiép nhan: Xac nhan ctia phong Nhan suvé vi trf
tuyén dung

(ky va ghir6 ho tén)
Ngay: ../....

PHE DUYET CUA BAN GIAM BOC

(ky va ghi 16 ho ten)
Ngay: .






OEBPS/image.003.jpeg
8% phan/Nguoi

rmongvan | Noi dung phéng van
Vong 1 *Phong *Thanh phan ing vién:
Phongvén [ Nhan sir Cécing vién dat yéu ciu qua budc sang loc (qua hé so ing tuyén hoc sovén qua dién
sobo *Bophan thoal) ctia phong Nhan su.
tuyén dung *Noi dung phong van:
~Kiém tra kién thic, kinh nghiém [am viéc va pham chat cé nhan cia ing vién xem c6 phis
hopvéi yéu cdu va van héa ciia doanh nghiép khong.
~Thuc hién cac bai kiém tra téng quét (néu c).
-C6 thé loai bt cac ting vien khong dat yéu cau ngay tirvéng phong van so bo.
Vong 2 “Phongbancé | *Thanh phan dng vién:
Phongvén [ yéu cdu Cécing vién tiém nang duoc tuyén chon quavong 1 (vong phéng vn sobd cda phong
chuyén “Capaquinly [ Nhan sy dugc chuyén cho phong ban c6 yéu ciu.
mon vakinh | tryc tidp *Noi dung phong van:
nghiém lam - Kiém tra kigh thic va nang Iyc chuyén mon.
vige ~Thyt hién céc bai kiém tra chuyén mén (néu cé).
~Phong vén vé kinh nghigm lam viéc (i vdi tng vién da co kinh nghiém).
-C6 thé quyét dinh tuyén chon ngay tirvong 2 (thudng ap dung ddi voi cap nhan vién).
Vong 3 “Phongbancé | *Thanh phan dng vién:
Phongvén | yéu cau Céc ing vién tiém nang dugc tuyén chon quavéng 2 (vong phdng vén chuyén mén tirphong
cubicing | *Phong Nhan | ban c6 yéu ciu).
(quyétdinh | su *Noi dung phéng van:
tuyénchon) | *Hoidéng ~Phéng vén vong cudi do cip trén cia cdp quan Iy tru tidp, Trudng phong Nhan su, hodc
tuyén dung Hoi déng tuyén dung thuc hién dé ra quyét dinh tuyén chon.

~Thuing &p dung d6i véi cip quan Iy hoac didu hanh cép cao.
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Cong ty cung cap thong tin

Nguoi cung cép
thong tin

56 dién thoai

Email

Chucvy

Théng tin vé tng viéen

Hova tén

S6 CMND

Ngay thang nam sinh

56 dién thoai

Céc thong tin can cung c&p

M8i quan hé vi ing vién

Anh/chi d bit hodic
1am viéc véi ing vién
trong bao lau?

Chiic vu/trach nhiem
ctia ting vién tai quy
congty

Ngay ng vién bt dau
1am viéc tai quy cong ty

Diém manh ciia ing vién

Biém yéu cta ing vién

Céc gidi thueng/thanh
tyu ing vién da dat dugc
tai quy cong ty

Ung vién nay datimg
o tac t6t véi céc déng
nghiép, gidm st va
khach hang/nha cung
cép khong?

Ung vién c6 dat dugc
cécmuctiéu trong
cong viéc? C6 diing han
khong?

congty

Cong ty c6 sin sang
nhan lai néu dng viéen
xin ting tuyén lai khong?

Anh/chi vui 1ng g6p ¥
diéu gi sé gitp ich cho
{ing vién trong tuong lai
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Logo
Congty

THONG BAO
TUYEN DUNG
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Logo PHIEU DANH GIA
Congty PHONG VAN
Hovaténdngvién: | Giditinh: 0 Nam O Nt
Ngay théng nam 56 dién thoai:
sinh:
Tén co quan
dang lam

Trinh d6 hoc var

O PaihocCaodang O Trung cip
Khé

Vi tri (ing tuyén:

56 nam kinh nghiém:

1.PHONG VAN BOT QUAN LY TRUCTIEP

TIEU CHIDANH
GIA

NHANXET
(Vuilong ghi
chitiét dé

DANH GIA

1:Khong dat
2Cénxem

‘tham khao)

xét them
3Dat
4Trén mic
yéu cu
5:Xudt sic

1. Ngoai hinh

2. Phong cach

3. Kinh nghiem
lam vigc

4. Nghiép vy
chuyén mén

5. Kyning
giao tiép

6. Khanang
ngoai ngi

7. Kha nang lanh
dao/giam sit

8. Khanang lam
vigc theo di
nhém/tinh
thn dong

9. Khanang dao
tao/husn luyén

10.Khanang
hoi nhap moi
truong méi

11. Tinh than trach
nhiém trong
congviec

12. Tiém nang
phat trién
nghé nghiép

* Vui long danh ddu “x"vao 6 chon

Kétqua: |Khong dat yéu cdu ..

(ky va ghi 6 ho ten)
Ngay:.
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Logo Cong ty BANG MO TA CONG VIEC

Chic | Chuyén vienTuyéndung  |Phongban/ |Phong

danh Bophan | Nhansy

Cip | Chuyénvien Béocéocho | Trudng phong
Nhan sy

Chic danh cong viéc thay thé khi véng mat

1.MUC BICH (n6i vé Iy do vi sao cén 6 vi tri nay trong t6 chic)

- Thyc hién va hoan thanh k& hoach tuyén dung da dugc
phé duyét

- Thyc hién va tham gia vao céc hoat dong xdy dung, quang bé
thuong higu cita Cong ty dé thu hit va xéy dung nguén ing
vién tiém néing cho Cong ty

11 TRACH NHIEM VA NHIEM VU (ndi vé tréch nhiém va nhiém vy
mavi tri 46 can dam nhiém)

« Tim kiém nguén ting vien

- Tim hiéu céc kénh tuyén dung dé I chon kénh tuyén dung
hiéu qua, phis hop v6i ngan séch tuyén dung

- Trién khai dang thong bdo tuyén dung trén cic kénh tuyén
dung da dugc phé duyét

« Thc hign k& hoach truyén thong tuyén dung d duoc phé duyét

~ Xay dung va duy tri méi quan hé, hop tc vdi cac di tac tuyén
dung, céc don vi cung cap dich vy hd tro tuyén dung nham
dap ung nhu céu vé ngudn ing vién cho Cong ty

- Tham gia cac hoat dong xa hoi lién quan dén tuyén dung/
phét trién ngudn nhan Iuc, cac hdi thio, cac t6 chic, cau lac
bé... dé phét trién méi quan hé nghiép vu

- Xay dung va khai thic méi quan hé vi cac t8 chic, don vi
nhy trudng Pai hoc/Cao déng.... dé hop tic trong linh vuc
tuyén dung

- Cap nhat thong tin thi trudng lao dong

« T chitc phéng vin

- Tiép nhan va sang loc h6 5o ng vién dy tuyén, xdy dung va
quan Iy hé thong co's& dif ligu vé nguén ting vién tiém nang

- Tryc tiép so vin (qua dién thoai)/phong van so b cic ing
vien

- Danh gia téng quét vé tinh thich ting cta ting vién ddi véi cac
Vi tri tuyén dung dé lya chon ting vién phii hop cho cac vong
phong van tiép theo

- Téng hop danh sach cic Ung vién dat yéu ciu va sip xép
vong phong vén chuyén mon cho cac phong ban c6 yéu
cau tuyén dung

- T6 chiic cho tng vién lam bai kiém tra ky nang chuyén
mon (néu c6)

~ Téng hop thong tin vé két qua danh gia phong van va béo cdo

~ Thyc hién viéc kiém tra va xc minh thong tin cia tng vién

tai noi lam viéc ci hodc nhan than (trong trung hop can

thiét) d6i véi céc g vién thanh cong sau phong vn

Thong béo, phan héi cho ting vién vé két qua phong van

Thuc hién cac thi tuc tiép nhan nhan sy méi

Lam th tuc va chao don céc nhan sy méi

Hoan thién h6 so nhan sy mdi va luu hé s nhan sy

Hb trg a0 tao hoi nhap cho nhan sy méi

Lap béo céo két qua tuyén dung dinh ky cho Truéng phong Nhan

su

il QUYEN HAN (néu cac pham vi ma vi tr dugc phép thyc hién)

. Chu dong gidi quyét nhiing van dé lién quan dén cong tic
tuyén dung dugc giao
2. Dé xuéit cac bién phap ci tién lién quan dén cong tac tuyén
dung, thu hit va phat trién nguén nhan luc cho Cong ty
3. C6 quyén tif chdi céc yéu ciu cong viéc tréi véi quy dinh ctia
phap luat

IV, YEU CAU CONG VIEC (néu céc yéu céu vé ning lyc dé dép tng
cong viéd)

- Tt nghiép Pai hoc, u tién cho chuyén nganh quan tri ngudn
nhan lyc

i thiéu 3 nam kinh nghiém & vi tr tuong duong

K§ néing phéng van, dénh gié ting vién tét

K§ naing quan Iy cong viéc, quan Iy thoi gian higu qua

K§ néng giao tiép tét

Nang dong, nhiét tinh, nhanh nhen, nhay bén

Tic phong chuyén nghiép

Giao tiép tiéng Anh t6t

T

V. CAC YEU CAU KHAC (néu céc tiéu chudn d4c this khac theo yéu
cdu clia cong viéc - néu c6)






OEBPS/image.016.jpeg
Logo Cong ty

Biachi:
Tel

... Website:
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PHIEUDANHGIA
PHONG VAN

PHAN I: DANH GIA CUA BO PHAN YEU CAUTUYEN DUNG

Dénh gid
st Céctigu chudn
Tot | Kna | Trung | Yeu
binh
1 [Kinh nghiem lam viec dép
ing véi cong viec
2 |Kién thic chuyén mon phis
hop vdi cong viec
3| Kha ning hoach dinh, s3p xép
cong viec
4 Tinh than trach nhiém,
quan diém, 13p truong trong
cong viec
5| Ky néing giao tiép va truyén
dat thong tin

6 | Ky nang lam viéc doi nhém,
kna nang lanh dao/gidm sit
nhan vién (461 v6i cip quan )

7| Ky néing gidi quyét van déva
xtly tinh hudng

8 | Ky ning ngoai ngtr

9| Ky nang tin hoc

10 | Tinh trung thyc va dang tin
cdy, trung thanh

11| Knd nang dao tao/husn luyén
nhan vién (dGi voi c3p quan )

12 |Ngoai
canhan

 phong cich

Két qua cac bai kiém tra chuyén mon (néu c6):

1 Dat 0] Khong dat

Két qua cic bai kiém tra tinh cach (néu co):

1 Dat O] Khong dat

Ghi chu:

- Danh ddu"x"vao b chon

- Néu uing c6 trén hai (02) tidu chi bi dénh gid Yeu vahosc
khong dat két qua bai Test chuyén mon thi ing
datyéu ciu

Nhan xét chung ciia ngudi phong van:

Dé xudt: 0 Loai (khdng dat yéu ciu tuyén dung)
OBat (chuyén két qua dén Phong nhan su)
OV kién khic:

Ngudi phong vén:
Chicwy:

(ky va ghi 1o ho ten)
Noay: 7

Phé duyét cia cip trén tryc tidp:
(ghi 16 d6ng y tuyén dung, néu i chi vui long ghi 16 Iy do)

Chirky cia cap trén tryc i
(ky va ghi 16 ho va tén)
[ -
PHAN I THONG TIN XAC NHAN COA PHONG NHAN SU

Chuc danh thit vie
2 [Bophan

Béocéo

3 | Theigian thir

vige ti

Muc luong thirviec
5 | Micluong

chinh thic

6 | Cac phu cap/trg cap/phiic loi khac
(néuco)

D& xuit boi chuyén vién Nhan su:

(kyva ghi 16 ho tén)

Naay:

Phé duyét bdi Truéng phong Nhan su:

(ky va ghi o ho tén)

Nady:
PHE DUYET CUA BAN GIAM BOC
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CONGTYABC | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc1ap - Ty do - Hanh phiic
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Trach nhigm va quyén han

V6 i chint

- Buge quyén sif dung va chiu trich nhiém bao quan dGi voi tai
53N duge giao sirdung, <6 giati < ... triéu dong

- Bugc quyén ky duyét tam tng/duyét chi, ky hop ddng va chiu
trach nhiém i vai cac khoan chi phi phuc vy cho hoat déng
ctia Cong ty, theo k& hoach dud .... triéu dng, cic
Khoan chi d6t xust, duci . triéu déng

Ve thong tn:.

- Bugc quyén thu thip va chiu trich nhiém kiém sodt tat ca
théng tin (ddu vao/ ddu ra) ién quan dén nhan Iuc va nang
sudtlao déngtrong congty

~ Bugc quyén va chiu trach nhiém dai dién cho cong ty lam viéc
Vi céc cG quan cong quyén VA truyén théng trong pham vi
chicning

- Buge quyén phat ngon dai dién cho céng ty khi Téng Giam
d6c dy quyén

V6 nhan luc:

~ Phai hop véi Téng Gidm déc dé ra céc quyét dinh vé chién
uge, chinh sich, chuang trinh hoat dng vé nhan luc trong
congty

~ Chiu trich nhiém vé viéc thu hit, dao tao, phit trién va st
dung ngudn nhan Iuc o higu qu theo muc tiéu chién luge
ctacongty

- Bugc quyén phé duyét tuyén dyng nhan sy ti c&p pho phong
troxuéng

- D xust khen thudng, ky lugt, cic ché d dai ngo CBNV trong
toan congty

Mic

Biéukién lam viéc ok

ApIye vé tam Iy cao khi can xi 1 céc vi pham, ky lugt
a cin bd nhan vién trong cong ty, hoic khi c6 tranh 3
chap phai 6 dign voi phap lujt

R 10 kh tranh trong cong viec: MGi truomg lam viéc
binh thuémg, hiu nhukhong 6 bénh nghé nghiép, 1
thuong tat

Su1c6 géing vé thé Ic:Yeu cBu rt it sy c6 gang vé thé
Iy, tu the lam viec thudn loi

Biéu kidn vé sinh lao dong: TEt, cong Vi trong tru 3
van phong

Ti

chido lung, dénh gié theo KPI cong ty

Tiéu chi

Doanh s6/nhan vién

Taichinh [ Doanh s6 hoac Igi nhuan/chi phi nhan sy
binh quan

Mic do &p dung KPI trong toan cong ty

uatinh,
k 5616ivi pham quy trinh.

Mic 45 bao dam nhan Iyc phuc vy muc tidu san
xust, kinh doanh

Hoctép, [Ty ¢ khoa dao tao 13 chic datloai kh

PN [ 5c  théa man i CBNV vé ché do chinh sich

nhan e
Ty lé nghi viec

Mic do vi pham ndi quy

Yeu céu dao tao dé thuc hién tét cong viéc

Kién thic chuyén mén:

- Tét nghigp dai hoc QLNNL, QTKD, Luat, fish vyc hoat déng
kinh doanh cta céngty

~ Cokién thic chuyén sau vé Lust o ddng, quan 1 ngun nhan
Iuc nhy tuyén dung, 430 to, hudn luyén, phic loi cho nhan

vién, hiéu biét vé hé thang thong tin nhan sy, quan hé lao dong
Yeu ciu do tao nghiép vy Téng thei gian
diotaocin
thidt
Hiéu bt vé congty 23 thing
Nang Iyc lam viéc v6i nguéi khdc (am viee| = 1nam

nhom; phit trién tiém nang ci nhan; ky nang
lanh dzo)

Nang Iy lam viéc chuyén mon, nghiép vy (quy | 21 nam
tinh 1am viec; diéu hanh téc nghiép; cac hoat
dong chic nang vé nhan sy, ky Iujt - tisch
nhiém va dgo dc kinh doanh)

Nang luc tu duy sang tao (phuong phap lam | = 1nam
viéc c6 hiéu qud; d6i méi- séng kién; suy nghi

- hanh dong quyét dodn)
macas | o<

Noosinga thing|
¥ | Cap

Sit dung ngoai nge dé doc hidu nhing méu| w | 2
tin (bdo in hoac bao mang) hoac tai thudc
ppham vi chuyén mén

C6 kha nang giao tiép bang tiéng Anh khi giéi| m | 2
thiéu vé cong ty va tra 10, gidi thich cac hoat
dong chuyén mon

Vitinh vin phong

Sit dung thusn thyc vi tinh van phong (soan| d | 2
tho van ban trén Words, céc phép tinh thong
thuing trén Excel, trinh bay PowerPoint)

Biét tim kiém va cap nhit thong tin bing Web d 1

féu ciu kinh nghiém dé lam t5t cong viéc

Trong do, kinh nghiém lam truong phong
nhn Iy c6 két qua thyc hién cong viec tét
hojc tuamg duong tai cic congty <o uy tin, quy
md tyong duang 23nam

Yeu éu vé phém chit c thén

Trung thyc, gid chit“tin” trong céng viéc

Kns ning gay dnh hung dén ngudi khic va biét cich truyén
dat, dong vien thuyét phuc

Kién nhan, ling nghe va thau hiéu

“Tan tuy, lubn A3t ch“tam” trong cong viéc
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17/Danhmuc huéng dén chuong trinh hoi nhap

Logo
congty DANH MUC HUONG DAN CHUONG TRINH HOI NHAP
Thoigianthuc | Phongban | Phan chudn bi Nhan sydam trach/phong | Dathuc | Ghi chd
hign ban hign (ghi 16 ngay
hoan thanh)
Tubcngdy | Nhansy Soanthdo vainanchuong | Nhan vién chuyéntrach
tiép nhan nhan trinh d2o tao dinh huéng phong Nhan sy
vién m6i
Chudnbi qua chongay diu tién
Congnghé | Cai dat méy tinh Nhan vién chuyén trach
thong tin phong Cong nghé théng tin
Congnghé | Chudn bi hé théng dién thoai | Nhan vien chuyeén trach
theng tin phong Cong nghé thong tin
Tao username
Chudn bi hé théng Internet
tai ché lam viec
Nhan sy Chao d6n nhan vién Nhan vién tuyén dung
Nady Nhansyva | Bao tao dinh hudng Nhan vién dao tgo phong
dautien cac phong ban nhan sy va da dién cac phong
lién quan ban lién quan
Hanh chinh | Gidi thiéu van phong, 161 Nhan viénan toan
thost hiém
Hanh chinh | In thé ra vao van phong Nhan vién Hanh chinh
Thé gliixe
Congnghé | Cai dat thé ra vao van phong | Nhan vién chuyeén trach
théng tin phong Cong nghé thong tin
Phongban | Ky két bing mo t congviec | Cap trén tryc tiép
tuyén dung
Tuéndautien |Phongban | Phan cong cong viec, trao d6i | Cap trén truc tiép
tuyéndung | vé yéu chu ciavitii
D& cifnhan vién ho trg
Ban giao tirngui dam nhiém
truée ddy (néuco)
H trgva gidi thichcaccong | Nhanviénhd trg
vide va cac quy dinh ciia
phong ban
Thang ddu tién |Phongban | Trao déivdi nhan viénvé két | Cap trén truc tiép tiép.
tuyéndung | qué lam viéc cing nhu cc
yéu cu khac né 6
Thangthithai | Phongban | Danh gia thirviéc Cép trén tryc tidp
tuyén dung
Nhan sy *Néudat thirviéc: Giao két | Nhan vién chuyén tréch bo
hop déng a0 dong phan nhan sy

*Néukhong dat thr viéc:
G thu thong béo tng vien
Khong dat thir viéc va hoan
tat céc thi tuc dé ket thiic
hop dong thir viec
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Phong ban c6

Phong Nhan sy

Phong Nhan sy
Ban Giam d6c

Phong Nhan sy
B0 phan tuyén
dung

Thong bio tuyén dung

Phong Nhan sy
B0 phan tuyén
dung

Phong Nhan sy
80 phan lien
quan

Phong ban lien
quan

Phong Nhan sy
Ban Giam d6c

Phong Nhan sy
B0 phan tuyén ‘Thyc hién
dung

Phong Nhan sy
80 phanlien Chuyénsang
quan Quytrinh thiviec

Luu dé quy trinh tuyén dung

Phiéuyeu ciu
tuyén dung

Phiguyeu ciu
tuyéndung

Phiguyeu csu
tuyéndung

congigc

H6 50 tuyén dung

phong van
Phiéu danh gia

/an

Phiéu danh gia
phong van

Thuminhan

vigc
Hop dong thir
viee
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Phong Nhan sy Phiéu
Pt tiép Tiép nhan nhan x?anh 94
..mmn ban v ket qua thirviec

Phong Nhan sy v Phicu danh gia
::n‘gbx\ﬂp “Theo dol qua trinh | két qua thu viec

Phiu danh gia
ket qua thirviec
Thong bao cham
dutthirviec
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Logo congty sophen | mons
congty |
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THU MOI PHONG VAN

Kinh gui: Anh/Chi
Cong ty ABC xin guii dén quy Anh/Chi Idi chiic sic khoe va
thanh dat.

Cong ty chiing toi xin thong bdo hé so ting tuyén ciia quy Anh/

Chi da dap (ing céc diéu kién va yéu cau véi vi tr .. (ten
Vi tri) ma Cong ty chiing téi dang tuyén dung.

Chuing ti tran trong kinh mai Anh/Chi dén tham gia budi

phong van:

Dia diém: Lau 1, toa nha

quan

Thas gian: lic . _nam.

Anh/Chi vui long c6 m3t ding gis dé tham gia busi phong van.

Truong hop quy Anh/Chi co Iy do dot xuéit khong thé tham gia
phong vén, vui long lién hé v6i Cong ty chiing toi theo thong tin

Tryc thudc phong Nhan su.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!
TM.CONGTY ABC
TRUGNG PHONG NHAN SY
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